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RESUMEN

TITULO: DISENO DE UN MODELO PARA LA GESTION DE PROYECTOS DEL SISTEMA DE
INGENIERIA Y MANTENIMIENTO COCA COLA FEMSA®
AUTORES:  IVAN DARIO GOMEZ RINCON

JOSE LUIS NIETO GARCIA™
PALABRAS CLAVE: DISENO, MODELO, GESTION, ESTANDAR, PROCEDIMIENTO,
REQUERIMIENTO, PMBOK.

DESCRIPCION:

En el contenido de esta monografia, se proporcionan los lineamientos para la Planeacion,
Ejecucion y Control, y Evaluacion y Cierre de los proyectos implementados por el Area de
Mantenimiento Industrial en la planta Coca Cola FEMSA Bucaramanga y que descienden de la
Oficina Central (OFC) ingenieria o de los sistemas de apoyo o claves de la planta. Estos
lineamientos ademas de estar diseflados de conformidad acatan los factores ambientales, los
cuales constituyen un factor trascendental en el desarrollo de la compafiia Coca Cola FEMSA.

Con el propdsito evidente de imprimir la claridad necesaria, el presente documento se encuentra
dividido en tres secciones: Generalidades, contenido y glosario. En el acapite de generalidades se
pretende contextualizar la actividad desarrollada por la compafiia destacando los factores
ambientales que sobresalen para la generacién del documento, en el contenido se presenta la
metodologia para la administracion de proyectos la cual se encuentra soportada en cada una de
sus etapas por la guia del PMBOK 5 edicién, vy finalmente en el glosario se presenta una
clasificacién alfabética de palabras junto con su contenido o definicion que son mencionadas en el
texto y resultan relevantes.

La intencién que inspira el presente documento es la elaboracion de un modelo para desarrollar
una metodologia para la administracién de proyectos de mantenimiento industrial en la compafiia
Coca Cola FEMSA para la planta de Bucaramanga, de conformidad con el estandar implementado
en el PMBOK y en cumplimiento de los lineamientos que rigen los factores ambientales en la
compaiiia y del Sistema Integral de Calidad, alineados con el White Book.

:Trabajo de Especializacion.
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales Especializacion en Evaluacion y Gerencia de Proyectos. Director: Edgar
Sanchez Gémez.



ABSTRACT

TITLE: DESIGN OF A MODEL FOR PROJECT MANAGEMENT SYSTEM ENGINEERING AND
MAINTENANCE OF COCA COLA FEMSA"
AUTHOR: IVAN DARIO GOMEZ RINCON

JOSE LUIS NIETO GARCIA™
KEYWORDS: DESIGN, PATTERN, MANAGEMENT, STANDARD PROCEDURE
REQUIREMENT, PMBOK.

DESCRIPTION:

The content of this report, the guidelines for the planning, implementation and monitoring and
evaluation and closure of projects implemented by the Department of Industrial Maintenance in
Bucaramanga Coca Cola FEMSA plant and descending from the Central Office (OFC) are provided
engineering or support systems or plant keys. These guidelines also be designed in accordance
abide by environmental factors, which constitute a major factor in the development of the company
Coca Cola FEMSA.

With the evident purpose of printing the necessary clarity, this document is divided into three
sections: General, content and glossary. In the section of generalities is to contextualize the activity
of the company highlighting the environmental factors that stand for document generation, content
methodology for project management which is supported in each of its stages is presented by
PMBOK guide 5 edition, and finally an alphabetical glossary of words classification is presented
along with its content or definition that are mentioned in the text and relevant.

The intention behind this document is to develop a model for developing a methodology for project
management in industrial maintenance company Coca Cola FEMSA plant Bucaramanga, in
accordance with the standard implemented in the PMBOK and compliance the guidelines governing
environmental factors in the company and the Integrated Quality System, in line with the White
Book.

" Degree work
" School of Industrial and Business Studies Specialization in Evaluation and Project Management. Manager: Edgar Sanchez
Gomez.
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Alcance del Proyecto

En el contenido de esta monografia, se proporcionan los lineamientos para la
Planeacién, Ejecucion y Control y Evaluacion y Cierre de los proyectos
implementados por el Area de Mantenimiento Industrial en la planta Coca Cola
FEMSA Bucaramanga y que descienden de Oficina Central (OFC) ingenieria o de
los sistemas de apoyo o claves de la planta. Estos lineamientos seran
estandarizados y son basados en la norma interna y factores ambientales de Coca
Cola FEMSA.

El documento se divide en Generalidades, Contenido y glosario. En las
generalidades resaltamos los factores ambientales que sobresalen para la
generacion del documento, el contenido nos muestra la metodologia para la
administracion de proyectos fundamentado en el PMI pero siempre teniendo en

cuenta

Objetivo General
Desarrollar una metodologia para la administracion de proyectos de
mantenimiento industrial en Coca Cola FEMSA planta Bucaramanga, segun el

estandar del PMBOK. En cumplimiento con el Sistema Integral de Calidad y

alineado con el White Book.
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INTRODUCCION

En el contenido de esta monografia, se proporcionan los lineamientos para la
Planeacién, Ejecucién, Control, Evaluacibn y Cierre de los proyectos
implementados por el Area de Mantenimiento Industrial en la planta Coca Cola
FEMSA Bucaramanga y que descienden de Oficina Central (OFC) ingenieria o de
los sistemas de apoyo o claves de la planta. Estos lineamientos seran
estandarizados y son basados en la norma interna y factores ambientales de Coca
Cola FEMSA.

Coca Cola FEMSA en una multinacional que produce bebidas carbonatadas,
jugos, lacteos y aguas. La empresa posee un sistema de gestion de la calidad
altamente estructurado y definido que es aplicable en los 9 paises donde se tiene
presencia. El enfoque de la compafia es la produccion y distribucion de estas
bebidas, los proyectos se manejan como adquisiciones ya que son desarrollados
por proveedores pero administrados por personal de la empresa. Es por este
motivo que ciertas areas de proceso del PMI* se ven excluidos en el desarrollo de

esta monografia.

El documento se divide en Generalidades, Contenido y Glosario. En las
generalidades resaltamos los factores ambientales que sobresalen para la
generacion del documento, el contenido nos muestra la metodologia para la
administracion de proyectos fundamentado en el PMI pero siempre teniendo
presente las generalidades en las cuales se desarrolla el documento, y el Glosario
describe los términos técnicos usados en el documento y que son de uso comun
para Coca Cola FEMSA.

! El Project Management Institute (PMI) es una de las asociaciones profesionales de miembros méas grandes del mundo que
cuenta con medio millén de miembros e individuos titulares de sus certificaciones en 180 paises.

Project Management Institute (PMI), ¢ Qué es PMI?,

< https://americalatina.pmi.org/latam/AboutUS/WhatisPMI.aspx>
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1. GENERALIDADES

1.1 SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD (SIC)

Es la herramienta de Gestién Integral de calidad de Coca Cola FEMSA que ha
sido desarrollada para la administracion de todas las plantas, area comercial,
distribuidoras y areas administrativas (Staff), con el fin de fortalecer una cultura de
mejora continua que le permita estar preparada efectivamente para enfrentar los

retos y el entorno mundial cada vez mas competitivo.

llustracién 1. Interaccién SIC

Cultural
Operatival

Estandares
KOE

FEMSA

Fuente: Autores

Resumiendo, SIC es la herramienta que ayuda a consolidar el modelo operacional
de Coca Cola FEMSA.
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La organizacion de la compafiia, se hace a través de los criterios del Sistema
Integral de Calidad (SIC), que busca mejorar el desempefio, mantener lo que se
hace bien y resolver las oportunidades detectadas. Los criterios del Sistema
Integral de Calidad se basan en ocho elementos que caracterizan a las empresas

de clase mundial:

1. El cliente, es el aspecto relevante y en el sistema se busca darle valor.

2. Liderazgo, analiza el papel de los gerentes y su equipo como lideres, dirigentes
y responsables principales del proceso de mejora continua.

3. Personal, busca mantener a la gente que labora en los procesos de una manera
comprometida, desarrollandolos y satisfechos con su trabajo, asi se hara
posible el logro de los objetivos estratégicos.

4. Informacién y conocimiento, la efectividad en la utilizacién, alcance, andlisis de
la informacién y el conocimiento, haran facil la toma de decisiones.

5. Planeacion, la alineacién con las iniciativas y prioridades para su correcta
instalacion en la operacion.

6. Procesos, consiste en el disefio, planificacién, control y mejora de los procesos
de la unidad.

7. Sustentabilidad, es el esfuerzo de mejoramiento continuo con base en los
principios de desarrollo sustentable y cuidado del medio ambiente.

8. Resultados, se refiere a los logros de la unidad por la aplicacion del SIC en

todos los aspectos de la misma.

13



[lustraciéon 2. Modelo de Gestién SIC

Resultados

Fuente: Sistema Integral de Calidad Coca Cola FEMSA

llustracién 2. Mapa de procesos

Gestion Gerencial

™
MNecesidades y \\\

Requisitos de |
\ Distribuidora

ﬂoduch
terminado a )
Distribuidoras /

Operaciones y
Gestion de
Bodegas

Procesos Claves
de Produccidn

|
|
i
|
1
1
Clientes Aseguramiento Gestién de Desarrollo
Manufactura y de la Calidad Ingenieria y Humano y Abastecimientos
Logistica Mantenimiento Organizacional
Gestion de Control Seguridad,
Informacién relaciones Laborales Administrativo Sustentabilidad saludy
y Contractuales Proteccion

Fuente: OCML-05-10-009 Manual integral de Calidad

FIE e ——

Para cumplir con los criterios del SIC se disefian e implementan los sistemas de

administracion.



1.2 NOMENCLATURA DEL DOCUMENTO

Los documentos dentro de Coca Cola FEMSA Colombia se rigen bajo la norma
OCAD-15-006 ADMINISTRACION DOCUMENTAL y estan divididos de la

siguiente manera:

1.2.1 Estructura del Documento

a.

Sistema: Documento que define la forma de administrar los procesos de la

compafiia.

. Norma: Documento que define politicas y procedimientos homologados para la

diferentes unidades operativas.

. Procedimientos Locales SOP% Documento que describe un procedimiento

complementario de una norma existente y hace referencia a una necesidad

particular de la unidad operativa.

. Formatos de registro: Documento para el registro de los resultados,

seguimiento y control de los diferentes sistemas, normas y SOP.

Para el desarrollo del presente trabajo se creara un SOP aplicable a la planta de

Bucaramanga.

1.2.2 Contenido de Sistemas, Normas y Procedimientos SOP.

Tabla 1. Contenido de Sistema, Normas y procedimientos SOP.

Seccion Descripcién

Descripcién Titulo del documento, Cédigo, Versién, Estado, Fecha de publicacion

Informacién
General

Titulo del documento, Tipo de documento, Responsable, Proceso, Sub-
proceso, Sistema.

Modificacione | En esta seccién se muestra las modificaciones hechas en la Gltima versién con

S

su respectiva justificacion.

Motivo por el cual se elabora un documento el cual responde al ¢para qué?,
Jpor qué? y en que unidades operativas, procesos o sub-proceso aplica.

Proposito Contiene de esta forma el proposito y alcance del sistema, norma o
procedimiento.
Contenido A. Contenido de Normas y Procedimientos

2 Standard Operating Procedure que por sus siglas en espafiol traduce “Procedimiento Estandar de Operacion”

15



I indice: Incluir antes del desarrollo del documento, un indice que guie al
lector sobre los puntos que se tratan.
Il. Desarrollo del Contenido: Describe todas las actividades para la cual
fue hecho el documento.
[l Glosario: Incluir una seccion para la definicion de términos relevantes.
V. Histdérico de modificaciones: Contiene el historico de modificaciones
que se ha realizado al documento.
V. Responsables: Es importante especificar los responsables de ejecutar
0 supervisar los procesos que se describen.

Formatos

Aqui se incluyen los formatos o registros que deben llevarse fisica o
electrénicamente de acuerdo a lo que establezca la norma.

Cada formato de registro se identifica por el cédigo de la norma a la que se
asocia mas el identificador de formato y la versién del mismo.

Referencias

En este item se listan los enlaces a otras nomas o documentos relacionados
(internos o externos)

Reportes y
Resultados

En este item se listan los reportes y/o informes de resultado

Modificacione
S

En esta seccion se registra el histérico de los cambios sufridos por el
documento con su justificacion.

Acciones y

responsables:

En esta seccién se puede visualizar los estados por lo que ha pasado el
documento antes de su Ultima publicacion. Se registra las observaciones
realizadas por los responsables o expertos durante los ciclos de aprobacién o

Historia de L
flujo revision del documentq. _ .

Visible solo para usuarios con el perfil de administrador.

1. En Elaboracién: El documento esta siendo elaborado.

2. En Revision: El documento fue enviad para un ciclo de revision.

3. En Aprobacién: El documento fue enviado para un ciclo de aprobacion.

4. Aprobado: El documento fue aprobado por todos los responsables del ciclo

Estados y esta listo para que la persona con perfil de administrador de la
herramienta lo publique.

5. Para Publicar: El documento esta listo para que la persona con perfil de
administrador de la herramienta lo publique después de una modificacion
de forma.

Grupos de Es la lista de personas 0 grupos de personas notificad(_)s de la publicacién de
Divulgacién un documento. Esta natificacion se realiza a los usuarios que se puedan ver

afectados por la modificaciéon del documento.

Fuente: OCAD-15-006 Administracion Documental

1.2.3 Estructura de los Formatos.

A. Formatos de Registro de Normas y Procedimientos SOP

Tabla 2 Estructura de los Formatos

Encabezado 1° Parte Coca Cola FEMSA Colombia y Logo
2° Parte Nombre del formato y cédigo
Contenido 3° Parte Informacién del formato a detallar.

Ejemplo de encabezado

LOGO

COCA COLA FEMSA
CONTROL DE ATRIBUTOS DE EMBOTELLADO
OCML-20-30-10-60-001 F3 1

Fuente: OCAD-15-006 Administracion Documental
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1.2.4 Codificacién de los Documentos.

a. Codificacion de Sistemas: Consta de dos partes alfabética y numérica.

Tabla 3. Codificacion de Sistemas

Alfabética Numérica
ocC | Abreviatura del proceso Numero de sub- proceso | Consecutivo
Fuente: OCAD-15-006 Administracién Documental
Definiciones

¢ Oficina central: (OC) Designa documentos corporativos.

e Abreviatura del Proceso: (SK) Designan el Sistema Integral de Calidad.

e Numero de Sub-Proceso: Para cada uno de los procesos esta definido un

ndmero raiz, asi.

01
02
03
04
05
06

Operaciones.
Comercial.
Mercadotecnia.
Manufactura y Logistica.
Recursos humanos.

Administracion.

e Consecutivo: Los tres ultimos caracteres numeéricos corresponden al secuencial

de creacion del documento.

b. Codificacion de Procedimientos SOP: Consta de dos partes alfabética y

numeérica.

Todo SOP debe ir ligado a un sistema o norma por tanto su codificacién debe

corresponder al proceso y sub-proceso del sistema del Sistema o Norma a la cual

esta ligado.

Tabla 4 Codificacion de Procedimiento SOP

Alfabética Numérica

PR | UO | Proceso Sub-procesol |  Sub-proceso2 |  Consecutivo

Fuente: OCAD-15-006 Administracion Documental
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Definiciones
e Procedimiento: (PR) Indica el tipo de documento SOP (Standard Operation
Procedure)
e Unidad Operativa: (UO) Unidad generadora del procedimiento, asi.

BQ Barranquilla

BN  Bogota

BU Bucaramanga
CA Cali

MT  Manantial

ME Medellin

TO Tocancipa
e Abreviatura del proceso: Para cada uno de los procesos.
ML  Manufactura
LE Legal
ME Mercadotecnia
AD  Administracion
Rh  Recursos Humanos
CO Comercial
e NUmero de sub-proceso: Cada sub-proceso de una norma tiene un
consecutivo que lo identifica dentro del mismo
e Consecutivo: Los tres ultimos caracteres numeéricos corresponden al

secuencial de creacion del documento.

1.3 SISTEMA DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO

La norma OCSK-04-004 Sistema de gestion de Ingenieria y Mantenimiento
Industrial® describe este sistema y esta enfocada en gestionar el ciclo de vida de
los activos de la compafia, la adecuacion de infraestructura para nuevos

productos, el desarrollo de nuevos procesos y servicios, y apoyar el desarrollo de

® Normativa Interna — Manual Integral de Calidad, Versién 12.1 afio 2015
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procesos ambientalmente responsables, a partir de principios, premisas Yy
lineamientos del negocio (KOF), con el fin de alcanzar su disponibilidad,

confiabilidad y flexibilidad, y contempla los siguientes procesos:

llustracién 3. Procesos y Subprocesos del sistema de Ingenieria y Mantenimiento

Sistema de Gestion de Ingenieriay
Mantenimiento Industrial

Gestion de Ingenieria Gestion de
y Proyectos Mantenimiento

Fuente: OCSK-04-004 Sistema de gestion de

Ingenieria y Mantenimiento Industrial

1.4 GESTION DEL MANTENIMIENTO

Define y gestiona la estrategia de mantenimiento de maquinaria, equipos e
infraestructura, asegurando la confiablidad de los activos durante su ciclo de vida,
apoyando en la disminucién de pérdidas operativas y asegurando cumplimiento de
objetivos y lineamientos apegado a principios y premisas del negocio.

1.5 GESTION DE INGENIERIA Y PROYECTOS

Asegura el desarrollo e implementacion de proyectos de ingenieria para el montaje
de infraestructura, nueva maquinaria y equipos, asi como tecnologia de procesos
en las plantas de produccion. Cumpliendo con los requerimientos de seguridad,

ambiental, calidad y desempefio operacional.

Procesos operativos: Gestion de ingenieria y proyectos.

19



llustracion 4. Procesos Operativos de Proyectos

Gestion de Ingenieria 'y
Proyectos

Ejecucion y

Planeacion del Cierre del
Control de

Proyecto proyecto
proyecto

Fuente: OCSK-04-004 Sistema de gestion de

Ingenieria y Mantenimiento Industrial

a. Subproceso de Planeacién del Proyecto: Describir los objetivos y alcance
del proyecto considerando los recursos requeridos y su respectivo analisis de
factibilidad.

b. Subproceso de Ejecucion y Control de proyecto: Desarrollar las
actividades planificadas haciendo seguimiento a recursos asignados y al alcance

de los proyectos.

c. Subproceso de Evaluacion y Cierre (analisis de cumplimiento de
objetivos):
e Evaluar desempefio, mejoras y funcionalidad.

e Realizar seguimiento y documentacion relacionada con el proyecto.

1.6 DOCUMENTO WHITE BOOK (MODELO DE INGENIERIA Y
MANTENIMIENTO KOF)

Es un manual operativo que define el proceso de ingenieria y mantenimiento

compuesto de dos partes, por un lado la gestion del mantenimiento que define

lineamientos, estandares, practicas, directrices e interacciones con otras areas,
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para gestionar el ciclo de vida de los activos y por otra parte el esquema operativo

del sistema de ingenieria y mantenimiento que es la manera de operarlo.

llustracién 5 Proceso del White Book

Principios
Estrategias, Objetivos Planes

Gestion de
proyectos
Adquirir / Crear
Renovar /
Desincorporar
Gestion
operativa *

Uso del activo

Tratamiento de agua

|

|

1 Gestion del
Mantenimiento

1 Mantener

L

1
N I R S

I Habilitadores (Tecnicos [ operativos)

L-------------------------------—--

Fuente: Modelos Sistema Operativo White Book

Segun el White Book, se tienen las siguientes definiciones y lineamientos.

a. Gestion de Proyectos: Se asegura que la adquisicion de activos cumple
una estrategia de negocios y optimiza la curva de arranque en el menor tiempo
posible para el logro de su funcién, retroalimenta la mejora al ciclo del
mantenimiento.

b. Gestion Operativa: Manufactura es responsable de Operar y Ejecutar el
mantenimiento de los activos de los equipos de produccion.
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C. Gestiéon del Mantenimiento: Mantenimiento Industrial y Gestién de Activos
se encargard de la operacion de los servicios auxiliares y la planeacion y
programacion de todas las actividades de mantenimientos. Garantiza la
confiablidad de los activos en el tiempo, apoyando en la disminucion de pérdidas

operativas y asegurando cumplimiento de objetivos y lineamientos de la compafiia.

d. Habilitadores: Tecnologia de punta donde sea rentable con personal
calificado para Mantener, Operar y Controlar.

Para la compaifiia existen tres tipos de proyectos segun la RDA (Requerimiento De
Aprobacién) los cuales son A, B, y C no todos los proyectos dentro de KOF tienen
un alto grado de inversién en tiempo y presupuesto de igual forma la experiencia

del equipo de proyecto influye para determinar el tipo de proyecto.

Los proyectos A y B seran liderados directamente por la Direccion Técnica con el
acompafiamiento de un administrador de la unidad operativa (no es
necesariamente el gerente de planta). Los proyectos tipo C tendran solo un lider

de la unidad operativa.

Tabla 5 Clases de Proyectos y Clasificacion

Tiempo Costo | _ 420,000 USD | Entre 20.001y 70.000 USD | >a 70.000 USD
<aun mes C (simple) C (simple) B (Mediano)
entre uno y tres meses B (Mediano) B (Mediano) A (Complejo)
>a tres meses N.A. A (Complejo) A (Complejo)

Fuente: Autores.

1.7 MATRIZ DE DOCUMENTACION

Segun el grado de complejidad del proyecto los documentos a desarrollar para

cada uno de los proyectos seran asi.
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Tabla 6 matriz de Documentacion

Matriz de C B A
Documentacion Simple Mediano Complejo
e Fichade e Ficha de requerimiento | e Ficha de requerimiento

requerimiento

¢ Reqgistro a los

o Registro a los

Planeacion o Estrugtura de interesados. . interesados. .
trabajo (EDT) e Estructura de trabajo e Estructura de trabajo

(EDT) (EDT)

e Diccionario de la EDT e Diccionario de la EDT

¢ Riesgos ¢ Riesgos

e Calificacion de los | e Calificacion de los
riesgos riesgos

e Respuesta ante los | e Respuesta ante los
riesgos riesgos

e Seleccién de | e Seleccion de
proveedores proveedores

¢ Negociacién de bienes | e Negociacion de bienes
y servicios y Servicios

e Compras puntuales e Compras puntuales

e Requisitos de calidad | e Requisitos de calidad
de la organizacion de la organizacion

e Asegura los parametros | e Asegura los parametros
de calidad de Ia de calidad de Ia

Ejecucion y organizacién . organizacion .
Control e Control a la calidad del | e Control a la calidad del

proyecto

e Control del cronograma

e Control los costos

e Plan gestibn de la
comunicaciones

e Gestibn comunicacion
del proyecto

e Control de las
comunicaciones

e Plan de gestidn de los
interesados

e Gestion la participacion
de los interesados

e Control la participacion
de los interesados.

proyecto

e Control del cronograma

e Control los costos

e Plan gestibn de la
comunicaciones

e Gestibn comunicacion
del proyecto

e Control de las
comunicaciones

e Plan de gestién de los
interesados

e Gestion la participacion
de los interesados

e Control la participacion
de los interesados.

Evaluacion y
Cierre

e Acta de entrega

e Evaluaciény
desarrollo de
proveedores

e Acta de entrega
e Evaluacion y desarrollo
de proveedores

¢ Acta de entrega
¢ Evaluacion y desarrollo
de proveedores

Fuente: Autores.
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2. PROCEDIMIENTO ESTANDAR DE OPERACION

TITULO DEL DOCUMENTO

SOP METODOLOGIA PARA LA GESTION DE PROYECTOS.
Cdédigo

PRBUML-40-XX-XXX

Version

1.0

Fecha de entrada en vigencia

Titulo del Documento

SOP METODOLOGIA PARA LA GESTION DE PROYECTOS.
Tipo de Documento

SOP BUCARAMANGA

Responsable

German Colmenares.

Proceso

ML- MANUFACTURA Y LOGISTICA

Subproceso 1

40-INGENIERIA

Subproceso 2

Sistema
SISTEMA DE GESTION DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO INDUSTRIAL.
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Modificaciones

Emision Original

Justificacion

Emision Original

Propdésito

Establecer la metodologia para la administracion de proyectos de montaje de

infraestructura, nueva maquinaria y equipos, asi como tecnologia de procesos en

las plantas de produccion. Siguiendo los lineamientos del estandar internacional

del PMI. Aplica a la unidad operativa de Bucaramanga.

Tabla 7 Contenido SOP

2.1 PROCESO DE PLANEACION

2.2 PROCESO DE EJECUCION Y CONTROL

2.3 PROCESO DE EVALUACION Y CIERRE
3 GLOSARIO

Fuente: Autores.

2.1 PROCESO DE PLANEACION

El objetivo del proceso de planeacion es identificar los requerimientos basicos que

debe cumplir el bien a adquirirse o servicio a desarrollarse y describir de manera

concisa y practica los bienes y servicios para una negociacion. De igual forma se

busca a las personas u organizaciones (oficiales o privadas) interesadas en la

ejecucioén del proyecto.




El proyecto debe estar alineado con la estrategia de la compafiia y debe
responder a la vision de la misma de igual forma debe cumplir o enfocarse con los

factores criticos de éxito.

Se desarrollan cuatro herramientas basicas a saber:

Ficha de Requerimiento.
Identificaciéon de los Interesados.
e EDT

Diccionario de la EDT

2.1.1 Ficha de Requerimiento

Es el documento en donde se describen todos los requerimientos que debe
cumplir el proyecto tanto técnicos y logisticos, también incluimos lineamientos de
calidad, inocuidad y ambientales. Los requerimientos son al proveedor y a la
compaiiia considerando siempre los 5 pilares. El proyecto no puede dar inicio sin

la ficha de requerimiento ya que es el documento inicial.

Se recomienda no dar inicio al proyecto mediante correo electrénico o verbalmente
ya que no hay una definiciébn clara de los requisitos a cumplir dificultando el

proceso de negociacion y compra por parte de abastecimientos.

Para el desarrollo de la ficha de requerimiento se cuenta con el formato OCAD-05-
10-001 F4 FICHA DE REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS? este
documento es elaborado por el usuario solicitante del requerimiento teniendo en

cuenta la siguiente informacion.

% Objeto: corresponde a lo que comunmente se denomina objetivo general;
para su formulacion se inicia con un verbo que describa el proceso principal

(construir, instalar, desmontar etc.), después se coloca de manera general

* Normativa Interna — Manual Integral de Calidad, Versién 12.1 afio 2015
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0

el nombre del bien a comprar o el servicio a desarrollar y luego una la
particularidad del proyecto (ubicacion, cantidad, material etc.), dentro del
objeto se puede incluir unas KPI ®inicial y final, si el proyecto lo justifica.
Justificacion: se responde la pregunta basica ¢ para quée? del proyecto, esta
respuesta debe estar unida a la alineacion estratégica de la compainiia.
Descripcidon del bien o servicio: Descripcion detallada de las actividades a
desarrollar por el proveedor o de las caracteristicas fisicas y técnicas del
bien requerido. Se incluye los que el proyecto desarrollara y no desarrollara.
Requerimiento al proveedor y a la compaiiia: Descripcion de los requisitos
normativos y legales que deben cumplir tanto el proveedor como la
compafia. Estos requerimientos son generales, de seguridad ocupacional
(cumplimiento de normativa legal), de ambiental (cumplimiento a normativa
ISO 14001) y de calidad (cumplimiento a normativa ISO 22000).
Competencias, habilidades y acreditacion: Teniendo en cuenta la
descripcion del bien o servicio, Defina el grado técnico, profesional y
experiencia necesaria, que requiere el personal para ejecutar el servicio.
Disponibilidad requerida: Indicar las fechas de realizacion del proyecto, si
es necesario el horario para el cumplimiento del servicio.

Cobertura: Hace referencia al emplazamiento donde se realizara el servicio
o lugar donde se debe entregar el bien comprado.

Medicion: Todo servicio 0 bien sera evaluado segun el formato OCML-15-
20-006 F3 V2 EVALUACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO POR
PARTE DE CONTRATISTAS®.

Bonificaciones y multas: segun consideraciones técnicas en el momento de
la negociacion, se debe aclarar las condiciones para la ejecucion de la
misma.

Responsable administrativo del contrato: Nombre de la persona que sera

responsable por la administracion del contrato en la planta.

® KPI —del inglés key performance indicator—, también conocido como indicador clave de desempefio.
® Normativa Interna — Manual Integral de Calidad, Versién 12.1 afio 2015
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++ Condiciones comerciales: Espacio para uso del area de abastecimientos en
donde se puede indicar, forma de pago, tiempo de pago y fecha y lugar de

entrega.

La ficha de requerimiento se puede entregar mediante correo electrénico al area

de abastecimientos y sera incluida al pedido.

2.1.2 Identificacion de los interesados.
Se busca identificar las personas, grupos u organizaciones que podrian afectar o
ser afectados por una decision, actividad o resultado del proyecto’.

La afectacion puedes ser positiva 0 negativamente durante la ejecucion o cuando

el proyecto esté en funcionamiento.

Para los proyectos desarrollados mediante contratacion no solo los interesados
son el contratista, lider o administrador del proyecto también el encargados de

SASSO®y ambiental de la planta.

Esta identificacion se realiza en el inicio del proyecto, pero durante todo el
proyecto se puede identificar a los interesados que puedan afectar el proyecto, por
lo cual este formato se debe estar actualizando de forma constante hasta el cierre

del proyecto.

Para el desarrollo de la identificacion de los interesados se cuenta con el formato
PRBUML-40-XX-XXX F1 V1 REGISTRO DE LOS INTERESADOS en donde se
debe tener en cuenta la siguiente informacién, este documento se desarrolla

mediante reunion del grupo de proyecto designado.

" Guia de los Fundamentos para le Direccién de Proyectos Guia del PMBOK. 5° edicidn, Project Management Institute, Inc.
2013, pag. 391

® Normativa Interna - Sistema de Administracién de Seguridad en Salud Ocupacional Coca Cola FEMSA, Version 2, afio
2014.
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*

Nombre: Escriba el nombre de las personas que estan interesadas en el

proyecto, si es un sistema u organizacion escriba el nombre del contacto.

Cargo: Puesto dentro de la organizacion (interna o externa) que tiene el

interesado.

Rol dentro del proyecto: Qué papel desempefa el interesado dentro del

proyecto; a saber se cuenta con la siguiente clasificacion:

e Participante: Ejecuta parte del proyecto

e Comité de Proyecto: Planifica, coordina, controla el proyecto

e Observador: Permanece ajeno al proyecto pero demuestra su interés.

e Beneficiario: Usuario final del bien o servicio.

e Ente gubernamental: organismos que controla y aprueba el proyecto o
parte del proyecto, segun el marco legal.

Correo electréonico / Teléfono — extension: Indique la informacion de

contacto del interesado para comunicaciones, esta debe ser confiable y

actualizada.

Influencia en el proyecto: Se evalla a cada uno de los interesados con una

valoracion de Alta — Media y Baja segun su capacidad de tomar decisiones

gue influyan en el proyecto.

Clasificacion de los interesados: Es una designacion que se realiza a cada

uno de los interesados para conocer su grado de impacto en el proyecto. La

clasificacion a realizar sera: interno/externo de acuerdo a si trabajo o no

dentro de la compafiia y Apoyo/neutral/opositor segun su opinién personal

del proyecto.

2.1.3 EDT, Estructura De Trabajo (WBS).
Crear la EDT/WBS es el proceso de subdividir los entregables del proyecto y el
trabajo del proyecto en componentes méas pequefios y mas faciles de manejar®.

° Guia de los Fundamentos para le Direccién de Proyectos Guia del PMBOK. 5° edicion, Project Management Institute, Inc.
2013, pag. 125
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Para desarrollar la EDT se utiliza la técnica de descomposicién que consiste en
dividir el alcance del proyecto en partes pequefias y manejables, sin llegar a un
nivel de detalle minimo o complejo.*® La descomposicién es dividir el proyecto en
pequefias partes que seran recibidas por la compaiiia al final del proyecto Ej.:
salon, bafos, pasamanos, luces, escritorios, etcétera., todo esto son entregables

gue hacen parte de un proyecto que se pueda llamar edificio.

La EDT resulta de vital importancia para el proyecto ya que de forma grafica y
simple muestra el finalizar del proyecto que se entregara. Por este motivo lo que
no se considere en la EDT no hace parte del proyecto ya que no es un entregable.
Este documento se desarrolla mediante reunidn del grupo de proyecto designado.
Para el desarrollo de la estructura de trabajo se cuenta con el formato PRBUML-
40-XX-XXX F2 V1 ESTRUCTURA DE TRABAJO (EDT).

2.1.4 Diccionario de la EDT.

El diccionario de la EDT/WBS es un documento que proporciona informacion
detallada sobre los entregables, actividades y programacion de cada uno de los
componentes de la EDT/WBS. El diccionario de la EDT/WBS es un documento de
apoyo a la EDT/WBS.*

En el diccionario de la EDT/WBS se debe definir qué entiende el proyecto por
cada uno de los entregables ya que una oficina puede variar de requisitos segun el

proyecto.

Este documento se desarrolla mediante reunidn del grupo de proyecto designado.
Para el desarrollo del diccionario de la EDT se cuenta con el formato PRBUML-40-
XX-XXX F3 V1 DICCIONARIO ESTRUCTURA DE TRABAJO (EDT) en donde se

debe completar la siguiente informacion:

®ibidem, pag. 128
™ Gufa de los Fundamentos para le Direccion de Proyectos Guia del PMBOK. 5° edicion, Project Management Institute, Inc.
2013, pag. 132
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% Descripcién del entregable: identifique las caracteristicas especificas del
entregable y responda a las preguntas que contiene, en que consiste,
material de fabricacion, dimensiones, capacidad, potencia, etc.

% Requisitos de calidad: Defina los requisitos de calidad que de cumplir el
entregable.

% Criterio de aceptacion: Describa las caracteristicas que debe poseer el
entregable para ser recibido a conformidad y por quien.

% Es importante que los entregables que se elaboren cumplan con el criterio
SMART, acrénimo que se explica a continuacion: ESPECIFICO, MEDIBLE,
ACORDADO, REALISTA Y EN EL TIEMPO ESTABLECIDO.*

2.2 PROCESO DE EJECUCION Y CONTROL

Es el desarrollo de las actividades programadas y contratadas haciendo

seguimiento a los recursos asignados y al objeto del proyecto.

2.2.1 Gestién de los Riesgos.
El riesgo es todo aquello que podria desviar el cumplimiento de los objetivos
planteados y que de una u otra forma puede afectar de manera desfavorable o

favorable los activos de la compaiiia.

La matriz de riesgos presentada en la tabla XX se ha desarrollado teniendo en
cuenta el cumplimiento de control interno, normativo y legal que posee la

compairiia y se establece para el proceso de abastecimientos.

2.2.1.1 Matriz de Riesgos de Abastecimientos. En la norma OCMR-05-001
MATRIZ DE RIESGO DE ABASTECIMIENTOS donde se identifican, analizan, se

da respuesta y control a los riesgos presentes en el proceso de abastecimientos,

2 CHAMOUN Yamal, Administracion Profesional de Proyectos La Guia. Editorial McGraw-Hill afio 2002, pag. 75
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cada uno de los riesgos esta enfocado a las diversos sub-procesos del area, a

saber:

O O O O

Cada uno

Catalogo de Proveedores

Compra de Importaciones Bienes.

Compras de Bienes y Servicios.

de estos procesos es un eslabon dentro de

Comercio Exterior Importaciones Servicios

la cadena de

abastecimientos y la matriz de riesgos, identifica las posibles desviaciones que

afecten el sistema en general.

Para el proyecto es de especial cuidado el seguimiento y control a cada uno de los

riesgos presentes y del conocimiento de la correspondiente norma interna o legal

a aplicar. En la siguiente matriz se muestran los riesgos identificables.

2.2.1.2

Abastecimientos.

Identificacion de

los Riesgos de

Tabla 8 Matriz de riesgos Abastecimientos.

la Matriz de Riesgos de

Grupo de Subproceso Objetivo de Tipo
Proceso P Control de riesgo
Asegurar que 18s | b0 s de flujo de
compras se ) . . :
Compras de realicen con efectivo por realizar| Financiero
ABASTECIMIENTOS bienes 'y . compras sin referencia| Operativo
gy referencia a una . L
servicios . a una solicitud de |Cumplimiento
solicitud de | hedido liberada
pedido liberada. P '
Asegurar que las
compras que se|Perdida de flujo de
Compras de |realicen con | efectivo por realizar| Financiero
ABASTECIMIENTOS bienes y registro compras con registros | Operativo
servicios correspondan al [INFO que presentan|Cumplimiento
precio precios sin actualizar.
actualizado.
Asegurar que las |Perdida de flujo de
compras se | efectivo por realizar . :
Compras de realicen de | compras ue no Financiero
ABASTECIMIENTOS|  bienesy P q Operativo
e acuerdo al | cumplen el ndmero de L
servicios ; L Cumplimiento
namero de | cotizaciones

cotizaciones

requeridas.
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Grupo de
Proceso

Subproceso

Objetivo de
Control

Riesgo

Tipo

establecidas en el
procedimiento de
compras.

de riesgo

Asegurar el
Cumplimiento  de oo yida de flujo de| .. .
Compras de |los requisitos efectivo or Financiero
ABASTECIMIENTOS | Importaciones- | establecidos por | . - P Operativo
: : .. |incumplimiento de la L
bienes la legislacion : - Cumplimiento
. legislacion aduanera.
Colombiana  en
las importaciones.
Asegurar que las Perdida de flujo de
importaciones de ) . -
Com Ext - Servicios estén efectivo por realizar | Cumplimiento
ABASTECIMIENTOS | importaciones . compras sin referencia| Financiero
g referenciadas a . )
servicios e a una solicitud de| Operativo
una solicitud de edido liberada
pedido liberada. P
Garantizar que S€| po s de flujo de
revisen los . . . .
Com Ext - reportes de efectivo por no revisar| Financiero
ABASTECIMIENTOS | importaciones por los reporte de| Operativo
- solicitudes de - . S
servicios . solicitudes de pedido | Cumplimiento
pedido no :
) no atendidas.
atendidas.
Asegurar que se |Perdida de flujo de
informe a  los | efectivo por no
proveedores del |informar al proveedor
Com Ext - exterior los|en el exterior cuales| Financiero
ABASTECIMIENTOS | importaciones | porcentajes de |son las bases y los| Operativo
servicios retencion porcentajes de | Cumplimiento
establecidos en la | retenciones de
legislacion impuestos en
Colombiana. Colombia.
Asegurar que los |Perdida de flujo de
Com Ext - bienes importados | efectivo por no realizar Financiero
ABASTECIMIENTOS nacionalizacion se ver_n‘lquen e | inspeccion fisica en el Operativo
de inspeccionen por |almacén aduanero a S
. : .| Cumplimiento
importaciones |parte del agente |las mercancias
aduanero. importadas.
Asegurar el

ABASTECIMIENTOS

Com Ext -
nacionalizacién
de
importaciones

cumplimiento de
la documentacién
requisito,
establecida por la
legislacion
Colombiana en la
nacionalizacion de

Perdida de flujo de
efectivo por
incumplimientos de la
legislacion aduanera.

Financiero
Operativo
Cumplimiento

mercancias.
Garantizar que las | Perdida de flujo de
Compras en condiciones efectivo por realizar| Financiero
ABASTECIMIENTOS pras e negociadas de | compras en| Operativo
consignacion . : . S
precio y entrega, | consignacion con | Cumplimiento
sean las que se|registro INFO en
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Grupo de Objetivo de T|po

aplican
compras.

condiciones y precios
no negociados.

Asegurar que los
proveedores a
contratar estén

Perdida de flujo de
efectivo por relaciones
comerciales con

Negociacion constituidos roveedores no Financiero
ABASTECIMIENTOS con oorm] proveed o Operativo
proveedores egaimente y no constituidos Cumplimiento
tengan legalmente o0 con
antecedentes antecedentes
negativos. negativos
Perdida del flujo de
efectivo por realizar
negociaciones en las
gue prime intereses
Asegurar el | personales del
cumplimiento del | negociador del area de
Negociacién | procedimiento de | abastecimientos sobre | Financiero
ABASTECIMIENTOS con compras en|los intereses de la| Operativo
proveedores |cuento al niamero | compafia y/o | Cumplimiento
de cotizaciones |incumplimiento a la
exigidas politica de contratacion
en lo referente al
ndmero de
cotizaciones-
licitaciones exigidas.
Asegurar el | Perdida de flujo de
cumplimiento  de | efectivo por
las  obligaciones | incumplimientos al
Negociacion incluidas en la|procedimiento de Financiero
ABASTECIMIENTOS con ficha de p“l’,c.ed'm'emo | de|  Hperativo
roveedores requerimiento con | politica contractual en Cumplimiento
P el proveedor | lo referente a
mediante la | elaboracién del
elaboracion del | contrato con el
contrato. proveedor.
Asegurar la | Perdida de flujo de

captura correcta y

efectivo por falta de

Catalogo de la documentacion inform_aci(’)n Financi_ero
ABASTECIMIENTOS proveedores soporte de las |actualizada y| Operativo
modificaciones al | documentacién Cumplimiento
catalogo de | requisito en el catalogo
proveedores de proveedores.
Asegurar los | Perdida de flujo de
movimientos al | efectivo por
Catalogo de catalogo de moyimientos al Financigro
ABASTECIMIENTOS proveedores proveedores  se | catdlogo de| Operativo
realice solo por el | proveedores por | Cumplimiento
responsable de su | personal no
manejo. autorizado.

ABASTECIMIENTOS

Catalogo de
proveedores

Asegurar la
actualizacion de la

Perdida de flujo de
efectivo por no realizar

Financiero
Operativo
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Proceso Control de riesgo
base maestra de |revisibn anualmente a | Cumplimiento
proveedores. la base de maestro de

informacion de
proveedores.

Asegurar que las

altas al catalogo | poyiga de flujo de

de maestro de . .
. - efectivo por incorrecta . .
Catélogo de | servicios Y| captura de informacion Financiero
ABASTECIMIENTOS servicios y materiales, se P . Operativo
. en el catalogo de L
materiales procesen o : Cumplimiento
servicios y materiales
correctamente y
y falta del formato
en formato
adecuado.

Fuente: OCMR-05-001 Matriz de Riesgos Abastecimientos.

2.2.1.3 Calificacién de los Riesgos Identificados y Medidas de Control.

Tabla 9 Riesgos ldentificados y Medidas de control
Sitio
donde
se
ejecuta
el
control

Imp | Actividade
act s de
control

Proba
bilidad

Descripcién de la
prueba

Riesgo

Perdida de Los pedidos Establezca por medio
flujo de son Ide la transaccion SAP
. as compras
el;erctlvo g(re]neradosel Distribui efectuados por los
por . doras . grupos de compras de
realizar sistema Usuario :
compras Unicamente Plantas s que la_unidad —en = un
sin P Si Bajo | Alto con OFC reaﬂcen Diario | determinado  periodo
referencia referencia a (todas compras de tiempo, establezca
las una muestra y valide
zlolicituctzlma g(r)ll?citud de areas) que los pedidos
. X seleccionados cuenten
de pedido pedido -
liberada liberada con s_0I|C|tude5 de
' ' pedido liberadas.
Perdida de Validar que
flujo de el _ registro Genere el reporte SAP
efectivo INFO o porte
or coincida el Distribui para determlnado
Fealizar recio doras Usuario periodo, seleccione el
compras Ee ociado Plantas s que INFOTIPO
con P Si Alto | Alto a?a OFC reaﬂcen Diario | correspondiente y
: para (todas cruce la informacion
registros realizar la las compras del reporte con el
Ip’\rlgsoent(;l;e 2:)?§Sra de areas) documento de la
precios sin SAP, con la cotizacion
actualizar. cotizacion
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Imp

Proba
act

bilidad

Actividade
s de
control

emitida por
el
proveedor o
la
negociacion

Sitio
donde
se
G
el
control

Descripcién de la
prueba

realizada.
Establezca por medio
de la transaccion SAP,
. las compras
Realizar las
COMDIas efectuados por los
Perdida de P grupos de compras de
. dando .
flujo de - la  unidad en un
. cumplimient . .
efectivo . determinado  periodo
oal nimero| . . . . . .
por de Distribui de tiempo, determine
realizar o doras . una muestra de
cotizacione Usuario .
compras S Plantas s que pedidos fuera de
que no| Si | Medio | Alto . OFC . Diario | contrato marco y que
establecida realicen
cumplen el (todas no correspondan a
By s en el compras
namero de o las compras de
S procedimie . .
cotizacion areas) proveedores Unicos y
nto para .
es valide que las
. compras
requeridas compras
fuera de .
seleccionados cuenten
contrato -
con el nuamero de
marco. (40) Y
cotizaciones
establecido en el
procedimiento local.
El Solicite al responsable
responsabl de comercio exterior,
e de la relacion de
abastecimie importaciones
ntos verifica realizadas para el
que los periodo de tiempo a
Perdida de certificados revisar, establezca
flujo de de origen, . | Especial una muestra y valide
. Abasteci | . : .
efectivo la . ista'y la existencia de la
. .. | mientos . -
por . clasificacion analista | Event | siguiente
: . .| No | Bajo |Alto | de .
incumplimi arancelaria - de o] documentacion:
.| oficina |, >
ento de la y los demas central importac - Declaracion de
legislaciéon documento iones importacion
aduanera. S que se - Declaracion andina
requieran de valor ( aplica para
cumplan los superiores a U$
con los 5.000)
requisitos - Factura comercial
legales expedida por el
establecido proveedor del exterior
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Proba

bilidad

Actividade
s de
control

Sitio
donde
se
G
el
control

Descripcién de la
prueba

s por la - Certificado de origen
legislacion
Colombiana
. Determine por medio
Lgf pedidos de la transaccion SAP,
!Dm ortacion las importaciones de
Perdida de esp de servicios efectuados
flujo de - . por los grupos de
. servicios, Analista,
efectivo son Especial compras 304 y 307 en
por | =SP un determinado
. generados | Abasteci | ista, ) ;
realizar . . . periodo de tiempo,
en el | mientos | Ejecutiv
compras . . . Event | establezca una
. Si Bajo | Alto | sistema de oy Jefe :
sin s " o} muestra y valide que
. Unicamente |oficina |de ;
referencia . los pedidos
con central | abasteci X
a una referencia a mientos seleccionados cuenten
solicitud una de OFC con solicitudes de
de pedido solicitud de ' pedido liberadas,
liberada edido revise ademas que los
IFi)berada valores del pedido
(10) ' correspondan con los
valores de la factura.
Revisar
periddicam
Perdida de ?em?)rte deel Analista Genere por medio del
flujo de porte ! reporte SAP de
. atencién de Especial L :
efectivo L e solicitudes de pedidos
solicitudes | Abasteci | ista, ) X
por no d ; . . : sin tratar, determine
. e pedido | mientos | Ejecutiv
revisar los . Event | aquellas SOLPE
No | Bajo |Alto|no de oy Jefe .
reporte de . " o} mayores a 30 dias y
L atendidas y|oficina |de ey
solicitudes , solicite las
) contar con|central |abasteci o
de pedido sus mientos explicaciones por la
no . cuales no han sido
. correspondi de OFC.
atendidas. entes procesadas.
justificacion
es. (40)
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Sitio

. donde
Actividade L
Proba se Descripcién de la
. s de .
bilidad G prueba
control
el
control
Perdida de
flujo de Determine por medio
efectivo de la transaccion SAP,
Informar al . X
por no las importaciones de
. proveedor L
informar al . . servicios efectuados
del exterior Analista,
proveedor : por los grupos de
cuales son Especial
en el . compras 304 y 307 en
. las Abasteci | ista, . .
exterior . . . . el periodo de tiempo a
. | retenciones | mientos | Ejecutiv ;
cuales son . Baj Event | revisar, establezca
No | Bajo de de oy Jefe ;
las bases o |. - 0 una muestra y valide
impuestos | oficina |de :
y los X . que en los pedidos
: establecida |central |abasteci .
porcentaje . seleccionados se
s en la mientos ; .
S de . s inform¢ al proveedor
. legislacion de OFC. ,
retencione de de las retenciones
S de . existentes en la
; Colombia. . it
impuestos legislacion
en Colombiana.
Colombia.
Perdida de .
i Realizar .
flujo  de e Solicite al responsable
. verificacion : .
efectivo e de comercio exterior,
por no ) L la relacion de
. inspeccion . . .
realizar P . | Especial importaciones
) L, fisica a las|Abasteci | . )
inspeccion . : ista y realizadas en el
o mercancias | mientos . . i
fisica en el . . analista | Event | periodo de tiempo a
X No | Bajo | Alto |recepciona |de .
almacén = de o] revisar, establezca
das en el|oficina |. ;
aduanero - importac una muestra y valide
depdsito central |.
a las iones en estas
c aduanero, ) .
mercancia importaciones la
por  parte ! .
s existencia del acta de
. del agente ; T
importada inspeccion.
S aduanero.
Cumplir con Solicite al responsable
la de comercio exterior,
documenta la relacion de los
Perdida de cion . pedidos que en ese
. o Abasteci
flujo de requisito . . momento se
. . mientos | Especial
efectivo establecida de ista encuentren en
por por la| . . y proceso aduanero,
: - . . L oficina | analista | Event .
incumplimi | No | Bajo | Alto | legislacion valide que esos
. central |de o]
entos de Colombiana Sl proceso cuenten con
comerci | importac -
la , al . la documentacién
o o} iones o~
legislacién momento : exigida por ley, entre
exterior .
aduanera. de la estas:
nacionaliza -Factura expedida por
cion de el proveedor
mercancias -Certificado de origen
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Proba

bilidad

act

Imp | Actividade

s de
control

Sitio
donde
se
G
el
control

Descripcién de la
prueba

- Lista de empaque/
seriales

- Certificacion de no
radiactivos

- Otros Vo. Bo.
necesarios de acuerdo
al tipo de bien
importado

Perdida de
flujo de Efectuar las
efectivo compras Generar reporte SAP
por con base en la unidad y periodo
realizar en los a evaluar, establezca
compras registro una muestra aleatoria
en INFO Plantas | Especial y valide que los
consignaci . . Baj | actualizado |y istas de | Event | pedidos de la muestra
2 Si Bajo o . .
on con 0 |s en las|Distribui |abasteci o] hayan sido creados
registro condiciones | doras miento con base en un
INFO en negociadas registro INFO que
condicione de precio y presenta las
S y precios entrega con condiciones y precios
no el negociados.
negociado proveedor.
S.
Inscribir  a
los
Perdida de proveedore
i s en la base
flujo de .
. de datos Revisar los
efectivo .
or previa proveedores
por- presentacio . existentes en SAP vy
relaciones Analista .
. n del . determinar una
comerciale . Abasteci .
Registro S muestra aleatoria vy
S con o Abasteci | mientos g
Unico : solicitar de la muestra
proveedor . Me . . mientos | SAP y/o | Event
No | Bajo .~ | Tributario . . los soportes de
es no dio Oficina | Especial o} e
- (RUT) vy el . creacién de
constituido e Central |ista
certificado . proveedores y/o
S . Abasteci .
de Cémara . acreedores segun la
legalment mientos !
e o con de norma de Creacién de
anteceden Comercio o Acreedores en SAP
Registro OCAD-05-10-002
tes :
. Mercantil
negativos
para
personas
Juridicas y
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Proba
bilidad

Actividade
s de
control

cédula para
personas
naturales.
Adicionalm
ente para el
proveedor
seleccionad
o de las
invitaciones
a ofertar
(compras
superiores
a USss$
50.000) se
le solicita
una
evaluacion
a un ente
externo
para revisar
sus

Sitio
donde
se
G
el
control

Descripcién de la

prueba

antecedent

es

financieros

y legales.
Perdida Realizar las Para el periodo a
del flujo de compras :
efectivo dando _ revisar generar el
por cumplimient Ak_JasteC| . reporte de compras
realizar o a la m@nto Usuario efectuadﬁs por la
negociacio politca  de Oficina que transaccion ZMM(_)95.
nes en las compras Central,. realizan Con base en dicho
que prime “Criterios Abastem compras reporte estable.c.er una
intereses para las miento |, _ muestra y solicitar al
personale negociacion Plantas _Espemal comprador 3 la
s del . _ Baj | es de |V _ istas de_ Event documentacion _

. Si Bajo ; Usuario | Abasteci soporte de dichas

negociado 0 |bienes y : o} .
¢ del rea servicios” spara |mientos corp_pras:‘ 'segun la
de OCAD-05- | compras y Jefes politica C_rlte_rlos para
abastecimi 10-001 en de - Qe '6?5 negomamone;_de
entos cuanto servicio | areas. bienes 'y servicios”
sobre los nimero  de s de Gerente. OCAD-05-10-001.
intereses cotizacione KOF . Abasteu CO_”?O pr_ueba
de la s exigidas Colombi | miento. adicional §e|e_ccmnar
compaiia en ol @ algynas cotizaciones y
ylo procedimie verificar su veracidad
incumplimi nto segln con el proveedor.
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Sitio

. donde
Imp | Actividade S
Riesqo Proba act s de se Descripcién de la
9 bilidad G rueba
control
el
control
ento a la el monto.
politica de
contrataci
on en lo
referente
al nimero
de
cotizacion
es-
licitacione
s exigidas.
Especial
Documenta istas,
r Jefe ylo
conjuntame Abasteci gerente
nte con el mientos de
Perdida de area legal a Oficina abasteci
flujo de través de Central mientos
efectivo un contrato, . de
Unidade - :
por las s de Oficina Para el periodo a
incumplimi negociacion KOF Central revisar generar el
entos al es segun la e y reporte de compras
rocedimi “Politica . antas efectuadas or la
d Polit o licen |Plant fectuad |
ento de Contractual comoras | Y transaccion ZMMO095.
imi . § uari i
rocedim Ba General de P Usuario Event Con base en dicho
ento de| Si Bajo oJ OCLE-002 servicio | S aue o reporte establecer una
fti i u ici
olitica los casos s con realicen muestra y solicitar al
contractua excepcional personal compras comprador la
I en o es se firma que de documentacion
u veni Vici u
referente a n convenio | o |servicio contractual soporte de
elaboracid general. En en las s con dichas compras segun
n del caso de instalaci personal la politica.
contrato que el ones de | 9Ye
con el proveedor a labora
proveedor. se niegue a ~.|enlas
. compafii | . .
firmar a instalaci
contrato se ones de
debe dejar la
sustentado. compafii
a.
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Sitio

Actividade donde S
Proba se Descripcién de la
i s de .
bilidad G prueba
control
el
control
Capturar vy
Perdida de procesar
flujo de correctame
efectivo nte las altas
por falta y Genere el reporte SAP
de modificacio de alta de
informacio nes al proveedores para un
n catalogo de | Abasteci | Analista determinado periodo,
actualizad . | proveedore | mientos |de establezca una
. Baj . . | Sema .
a y| No | Bajo o |S Yy revisar de abasteci nal muestra y valide que
document la oficina | mientos los proveedores de
acion informacion | central |de OFC esta muestra cuenten
requisito de la con la documentacion
en el documenta requerida de acuerdo
catalogo cion al procedimiento
de requisito de
proveedor acuerdo al
es. procedimie
nto
Perdida de El bloqueo
flujo de y
efectivo desbloqueo Genere el reporte SAP
por de de alta de
movimient proveedore Abasteci | Analista provee(_jores para un
0s al s lo realiza| . determinado periodo,
. i mientos |de
catalogo . . Baj | Gnicamente . | Sema | establezca una
Si Bajo de abasteci .
de o |el " : nal |muestra y valide que
oficina | mientos
proveedor responsabl los proveedores de
central |de OFC
es por e del esta muestra fueron
personal manejo del creados por personal
no maestro de autorizado.
autorizado proveedore
. S.
Perdida de
flujo de
efectivo
El - .
por no Solicite al analista de
: responsabl L
realizar . . abastecimientos de
" e del | Abasteci | Analista o
revision : OFC, la bitdcora en
. | maestro de | mientos |de
anualment . Baj . Excel, donde se
No | Bajo proveedore |de abasteci | Anual . : .
e a la o] - . evidencie la lista de
s depura la|oficina | mientos
base de proveedores
base de |central |de OFC
maestro blogueados en el
datos una i N
de ~ ultimo afio.
. . vez al afio.
informacio
n de
proveedor
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Sitio
donde

Imp | Actividade se Descripcién de la

Proba s de

bilidad G prueba

control
el

control

Genere el reporte SAP

Perdida de del maestro de
flujo de Las altas y servicios, luego filtre
efectivo modificacio los que comienzan por
por nes al numeracion 5 que
incorrecta catalogo de . . corresponden a los
109 Abasteci | Analista P )

captura de servicios se | . creados en Colombia,
) . . mientos |de

informacio . Baj | capturan y . | Event | establezca una

No | Bajo de abasteci .
n en el 0 |procesa " ; 0 muestra y valide que
. oficina | mientos e
catalogo correctame los servicios de esa
central |de OFC
de nte y se muestra cuenten con
servicios y revisa la el formato establecido
materiales informacion para la creacién del
y falta del del formato. servicio, los formatos
formato estaran archivos en
Excel.

Fuente: OCMR-05-001 Matriz de Riesgos Abastecimientos.

2.2.2 Gestion de Abastecimientos.
El sistema de abastecimientos se rige bajo la Norma OCSK-04-12 SISTEMA DE
ABASTECIMIENTOS y se encarga de gestionar y asegurar la compra de bienes y
servicios al mejor costo posible, cumpliendo con los lineamientos de seguridad,
ambiental, inocuidad y calidad que la compafiia ha establecido previamente.
Para el desarrollo de este objetivo el sistema se divide en:

a. Seleccién de proveedores.

b. Negociacion de bienes y servicios.

c. Compras puntuales.

a. Seleccion de proveedores se rige bajo la norma OCML-15-20-006
GESTION DE PROVEEDORES vy tiene como finalidad contratar proveedores
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idoneos, capaces de cumplir las necesidades y los requerimientos KOF. Lo
anterior implica tener proveedores con costos competitivos, oportunidad en el

servicio, excelente atencion y entrega oportuna del bien o servicio.

La seleccion del proveedor inicia con la ficha de requerimiento, en donde se
detallan cada una de las necesidades y lineamientos a proveedor. Recibida la
ficha de requerimiento por abastecimientos se inicia el proceso de busqueda del
proveedor mas idoneo para la prestacion del bien y servicio, cada uno de los
postulantes presentara su propuesta (cotizacién) a abastecimientos, la seleccién
del proveedor se fundamenta en un cuadro comparativo de cada una de las

ofertas, las variables a tener en cuenta son costos y calidad del trabajo.

El cuadro comparativo se documenta mediante el formato OCAD-05-20-002 F15
V1 ACTA DE APERTURA ABASTECIMIENTOS.

b. Negociacion de bienes y servicios, se rige bajo dos normas; las normas
OCAD-05-10-001 CRITERIOS PARA LA NEGOCIACION DE BIENES Y
SERVICIOS y OCAD-05-20-002 PROCEDIMIENTO PARA NEGOCIACIONES EN
PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA se busca que la compra de todos los
bienes y servicios nacionales y en especial las obras de infraestructura se realicen
bajo los requisitos exigidos por la norma KOF en cuanto a seguridad industrial,

ambiental e inocuidad ademas en cumplimiento del marco legal colombiano.

C. Compras puntuales, se distinguen tres tipos de compras:
o0 Por Contrato Marco.
o Compra Puntual.
o Compras de Proyectos de Infraestructura.
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Compras puntuales: son el suministro de un bien o servicio de acuerdo a unos
requerimientos especificos no permanentes ni recurrentes en el tiempo.

Abastecimientos desarrolla solo Compras Puntuales y Compras de Infraestructura.

Antes de iniciar la obra se deben anexar las pélizas de buen manejo del anticipo,
cumplimiento, salarios y prestaciones sociales, estabilidad y conservacion de la
obra y de responsabilidad civil extracontractual. De igual forma se debe presentar
el acta de inicio, el cronograma de obra revisado, matriz de aspectos e impactos

ambientales y la matriz de evaluacion y control de riesgos en seguridad.

2.2.3 Gestion de la Calidad.

Se busca identificar los diferentes aspectos de calidad que se deben tener
presentes en el momento de planear y ejecutar un proyecto. Ademas de
determinar las diferentes responsabilidades en materia de calidad durante el

proyecto.

2.2.3.1 Responsabilidades de Calidad.
% Lider del Proyecto:
e Conocer la ficha de requerimiento, EDT y la gestion de la calidad.
« Administrador del Proyecto:
e Conocer los requerimientos de la norma interna de calidad y hacer
cumplir la norma.
e Revisar la calidad de los entregables del proyecto con respecto a los
criterios de aceptacion.
e Revisar que los entregables del proyecto cumplan con los
requerimientos de la norma KOF.
e Asesorarse en caso de dudas del encargado de la calidad en planta

para validar los cambios en el proyecto que puedan afectar la calidad.
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« Proveedor del Proyecto:

e Verificar con el administrador del proyecto los requerimientos de la

norma KOF con respecto a la calidad y que sean aplicables al proyecto.

e Desarrollar acciones inmediatas (correctivas o preventivas) cuando el

proyecto afecte la calidad del proceso clave o vaya en contra de la

norma KOF.

e Verificar periodicamente que los entregables del proyecto cumplan con

los criterios de aceptacion.

e Hacer seguimiento al proyecto de acuerdo a las métricas establecidas

por el mismo.

« Otros miembros del equipo de proyectos:

e Elaborar los entregables del proyecto siguiendo las indicaciones de la

norma KOF como guia basica.

2.2.3.2 Estandares de Calidad del Proyecto

Para las diferentes etapas del proyecto se debe tener presente las siguientes

normas:

OCML-05-10-005
OCML-20-50-00-000
OCML-20-50-00-001
OCML-20-50-00-003
OCML-20-50-00-007
OCML-20-50-00-008
OCML-20-50-00-010
OCML-20-50-00-011
OCML-20-50-00-20-001
10. OCML-20-50-20-003

=

© © N o g s~ w D

11. OCML-20-50-30-001
12. OCML-20-50-80-001

Circulares y boletines técnicos TCCC/KOF
Gestion de la inocuidad alimentaria.

Buenos habitos de manufactura (BHM)
Limpieza y aseo de la planta

Limpieza y saneamiento — programa
Practicas del personal en las instalaciones.
Limpieza y saneamiento — equipos auxiliares
Control de plagas y roedores

Programa HACCP KOF Colombia
Destruccion y disposicion de material con marca
registrada en manufactura.

Reporte de incidente de calidad

Programa de monitoreo y control microbiol6gico
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13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

2.2.3.3

OCML-70-001

OCML-80-001

OCML-40-10-002
OCML-20-10-013

OCCO-20-10-020

OCML-40-40-014
OCML-50-10-30-001

OCML-50-10-40-025
ISO 9001:2008
ISO 18000

ISO 22000
ISO 14000

Métricas de Calidad.

Auditorias de manufactura y evaluacion del
sistema integral de calidad KOF

Gestion de la mejora enfocada — manufactura y
logistica.

Disefio y aprobacion de instalaciones.

Disefio del programa de mantenimiento de
edificios.

Aspectos de seguridad en el disefio y operacion
de CEDIS planta.

Manual de ingenieria — identificacién de tuberias
Programacion del mantenimiento industrial y
edificios

Mantenimiento de edificios — plantas productoras
Sistema de gestion de la calidad.

Sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.

Sistema de gestion de Seguridad Alimentaria.
Sistema de gestion Ambiental

2.2.3.3.1 Capacitacién. En todo proyecto se desarrolla un cambio o mejora de un

proceso por lo cual el personal de planta debe poseer la capacitacion indicada

para minimizar la curva de aprendizaje de este nuevo proceso.

Para la capacitacion se debe seguir la norma OCRH-15-006 CAPACITACION,

toda capacitacién debe contar con su correspondiente formato de asistencia que
es OCRH 15-006-F2 V1 ASISTENCIA A CAPACITACION asi como la evaluacion

del tema de capacitacion y evaluacion de la metodologia del capacitador mediante

el formato OCRH-15-006-F3 V1 EVALUACION

INTERNA DEL CURSO /
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TALLER. El almacenamiento de registros y las evaluaciones de capacitacién son
responsabilidad de Recursos Humanos.
Indicadores:

0 Asistencia

o Efectividad de la capacitacion

2.2.3.3.2 Modificaciones del proyecto. Si existen cambios en las necesidades
iniciales del proyecto estas seran medidas de acuerdo a su impacto en el
presupuesto y al tiempo del proyecto de la siguiente manera. Se deberan
diligenciar el formato OCAD-05-20-002 F5 V1 ACTA DE MODIFICACION DE
OBRA.

Indicadores:
o Costo de las actividades complementarias / Costo total del proyecto

o Tiempo de la actividades complementarias / Tiempo total del proyecto.

2.2.3.4 Métricas del Proyecto.

Para el proyecto se tomaré la metodologia de Valor Ganado como indicadores de

referencia:

a. Variacion en el costo: CV = EV - AC

Es una comparacion entre el costo presupuestado del trabajo realizado
(EV) y el costo real (AC) del trabajo realizado.
Una variacion NEGATIVA significa que el proyecto esta POR ENCIMA
DEL PRESUPUESTO."

b. Indice de desempefio de costos: CPI = %

¥ MENESES Jorge, Gestion de Proyectos | de febrero 2015, pag. 73
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El valor del indice debe estar entre 0.95 y 1.05, si es inferior a 0.95 el
proyecto esta por encima del presupuesto y si es superior a 1.05 esta

por debajo del presupuesto.

c. Variacion del cronograma : SV = EV - PV
Es una comparacion entre la cantidad de trabajo realizado (EV) durante
un periodo de tiempo dado y lo que se habia programado (PV) para ser

ejecutado.

Una variacién NEGATIVA significa que el proyecto estd ATRASADO.*

d. indice de desempefio del cronograma SPI = %

El valor del indice debe estar entre 0.93 y 1.05, si es inferior a 0.93 el
proyecto estd atrasado y si es superior a 1.05 el proyecto esta

adelantado.

2.2.4 Gestion de control.

Se definen dos elementos de control esenciales para el proyecto:
o Control de Cronograma.

o Control de Gastos.

2.2.4.1 Control de Cronograma. Se realiza seguimiento a la obra mediante el
formato OCAD-05-20-002 F11 V1 FORMATO INFORME SEMANAL
INTERVENTORIA

Este formato esté disefiado para su manejo digital y la informacion relevante es:
o Fecha de Inicio Real: Fecha de inicio de ejecucion del proyecto.

* |bidem, pag. 72
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o Fecha Comprometida de Terminacién: Fecha tedrica de finalizacion de la
ejecucion del proyecto.
o0 Fecha Probable de Terminacion: Fecha tentativa de finalizacion del

proyecto con los atrasos presentados.

Esta informacion se ve reflejada en la segunda pestafia llamada Datos para Curva
S en donde por semanas se aprecia la evolucion del proyecto de forma tedrica, de
igual forma se visualizan las fechas de inicio con avances semanales hasta la

fecha de finalizacion.

2.2.4.2 Control de Gastos. Se realiza el seguimiento a los gastos mediante el
formato OCAD-05-20-002 F12 V1 FORMATO LIQUIDACION. En donde se cuenta
de manera practica el seguimiento a los gastos contratados vs los ejecutados del

proyecto.

2.2.5 Gestiéon de Comunicaciones.

Es el proceso para definir los esquemas de una comunicacion eficaz entre los
diferentes interesados. Asegurando un correcto flujo de informacion entre los
interesados se disminuye la incertidumbre y dudas en el proyecto.

Para la comunicacion se desarrollan dos elementos basicos a saber:
0 Matriz de Comunicaciones.

o Informe Semanal Interventoria.

2.2.5.1 Matriz de Comunicaciones. Relaciona al equipo del proyecto con los
diferentes informes o comunicaciones que se distribuyen en el proyecto. Su
objetivo es desarrollar una comunicacion efectiva entre los miembros del equipo
de proyecto para manejar la misma informacion al mismo tiempo y facilitar la toma

de decisiones. En la tabla XX se presenta la Matriz de Comunicaciones.
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Tabla 10 Matriz de Comunicaciones

Certoly

FEMSA

COCA-COLA FEMSA COLOMBIA
MATRIZ DE COMUNICACIONES

PRBUML-40-XX-XXX F4 V1

Nombre del Proyecto: Fecha:
INFORMACIO | Emisor | NVe! Receptor . Frecuencia
. de L Método de dela
N A ¢Quien detall ¢Aquien se Comunicacion comunicaci6
COMUNICAR comunica? R comunica? N
Documento
impreso
Administrado Gerente de FORMATO
Asistencia a  del Baio planta/distribuidor | ASISTENCIA A Una vez
visita de obra rovecto J a, Lider del VISITA DE
proy proyecto OBRA DE OBRA
OCAD-05-20-
002 F2 V1
Gerente de .
L Ficha d
planta/distribuidor e uIZri?nieento
Reunion inicio Lider del . a, Equipo de N
Bajo Documento Una Vez
del proyecto proyecto proyecto, Jefe de Impreso acta de
Area SASSO, P oo
Especialista SAC
Documento
digital
FORMATO
INFORME
Gerente de SEMANAL
Formato de Administrado N INTERVENTORI
. planta/distribuidor
informe r del Alto i A Semanal
a, Equipo de
semanal proyecto rovecto OCAD-05-20-
proyecto. 002 F11 V1
FORMATO
LIQUIDACION
OCAD-05-20-
002 F12 V1
Gerente de _ Documento
s impreso ACTA
planta/distribuidor DE
Ordenes de Liderdel |\ gio | @ EQUiPOde |y oniFICACION | Una Vez
cambio proyecto proyecto, Jefe de
Area SASSO DE OBRA
Especialista SA,\C OCAD-05-20-
P 002 F5 V1
Comgmcamone Gerente de Alto Entidad Oficial Dgcumento Una Vez
s oficiales planta impreso
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Administrado Gerente de
Plan de planta/distribuidor Documento
r del Alto . ) Una Vez
proyecto a, Lider del impreso
proyecto
proyecto
Documento
impreso
Gerente de FORMATO
lanta/distribuidor ACTADE
Reunion de Administrado P 2 Equino de ENTREGA
cierre del r del Medio » EQUIp OCAD-05-20- Una Vez
proyecto, Jefe de
proyecto proyecto P 002 F3 V1
Area SASSO,
Especialista SAC ACTA DE
P ENTREGA
OCAD-05-20-
002 F4 V1

Fuente: Autores

2.2.5.2 Informe Semanal Interventoria. Es una herramienta para mantener
informado a los involucrados en el proyecto, demostrando los avances semanales
mediante indicadores que permitan actuar a tiempo en caso de desviacion y antes

de que sea financieramente inviable.

Se desarrollan dos formatos a saber:
e OCAD-05-20-002 F11 Vi1
INTERVENTORIA.
e OCAD-05-20-002 F12 V1 FORMATO LIQUIDACION

FORMATO INFORME SEMANAL

2.2.6 Gestion de los Interesados.

En esta etapa se busca jerarquizar a los interesados estableciendo una
clasificacion para brindarle la atencién necesaria a cada uno dependiendo de su
influencia en el proyecto; para esta clasificacion se utiliza el modelo de

Prominencia.
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llustracién 6. Modelo de Prominencia

PODER
Durmiente
Reliarosoe Dominante
Definitives
Demandantes Discresionales
Dependiente
URGENCIA LEGITIMIDAD

Fuente: Profesor Edgar Sanchez

El modelo de prominencia estd compuesto por tres circunferencias y sus
respectivas intercepciones; a cada una se les ha asignado un criterio de decision.
o0 Poder: Partes que tienen o pueden ganar acceso a medios 0 normas para
imponer su voluntad.
o0 Legitimidad: Partes que tienen expectativas, reclamos morales o derechos
de propiedad.
o Urgencia: Partes que reclaman una atencién inmediata y presionan por esa

atencién. La atencion puede ser de tipo moral.

La metodologia consiste en ubicar a todos los interesados, en una de las
posiciones de la figura teniendo en cuenta los criterios anteriormente
mencionados; se ubica el nombre del interesado para con esto asignarle una
estrategia de manejo. Un interesado podra tener uno, dos y hasta tres criterios por

lo cual es importante ubicarlos en las intersecciones.

Segun la ubicacién del interesado se establecen cuatro estrategias de manejo de

los interesados los cuales son: Trabajar para ellos, Trabajar con ellos, mantenerlos
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informados nunca ignorarlos y mantenerlos informados con el minimo esfuerzo.
De esta forma se asigna importancia a cada uno de ellos y se establece una forma

de trabajar con ellos.
El modelo se maneja con el formato PRBUML-40-XX-XXX F5 V1 ESTRATEGIA
DE LOS INTERESADOS. En la tabla XX se presenta la estrategia a seguir con

cada uno de los interesados segun su valoracion.

Tabla 11 Estrategia de gestion de los interesados

Nom_bre del grupo de — Estrategia para el interesado
interesados Criterio
Definitivo Poder, Leg|t|r_n|dad y Trabajar para ellos
Urgencia
Dominante Poder y Legitimidad
Dependiente Legitimidad y Urgencia | Trabajar con ellos
Peligroso Poder y Urgencia
Durmiente Poder .
. . —— Mantenerlos informados nunca
Discrecional Legitimidad .
- ignorarlos
Demandante Urgencia
Por fuera de las No pertenecen a ningin | Mantenerlos informados con el
circunferencias criterio minimo esfuerzo

Fuente: Profesor Edgar Sanchez

2.3 PROCESO DE EVALUACION Y CIERRE

En este proceso se da por terminado de manera formal todas las compras,
compromisos, acuerdos y contratos realizados durante la ejecucion y control. Se
reciben los entregables a conformidad con los requisitos especificados en la ficha

de requerimiento.
Se desarrollan dos herramientas basicas a saber:

0 Acta de Entrega.

o0 Evaluacién y Desarrollo de los Proveedores.
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2.3.1 Acta de Entrega.

En este documento se oficializa la aceptacion de los entregables a conformidad
segun la ficha de requerimiento por parte de la compafia. Se documenta mediante
los formatos OCAD-05-20-002 F4 V1 ACTA DE ENTREGA y OCAD-05-20-002 F3
V1 FORMATO ACTA DE ENTREGA.

2.3.2 Evaluacién y Desarrollo de Proveedores.

En este parte del proceso se busca determinar mediante una evaluacién de
calidad, servicio, financiera y desempefio de los proveedores definir planes de
mejora que les permita la continuidad y el crecimiento de sus relaciones con la
compaiia. Se desarrolla bajo el Formato OCAD-05-20-002 F8 V1 FORMATO DE
CALIFICACION DE CONTRATISTAS.

Donde la calificacién sera asi: Para una evaluacion personal por parte de lider del
proyecto, administrador del proyecto y jefe del area; Deficiente <6; Regular <10;
Bueno <14 y Excelente <18. La calificacion global del proveedor tendra los
mismos parametros solo que la escala serd la suma de las tres evaluaciones con

resultados asi: Deficiente <18; Regular <30; Bueno <42 y Excelente <54.
La evaluacion se realiza finalizado el proyecto y de ella depende la continuidad

como proveedores midiendo las quejas y reclamos presentados en el bien o

servicio.
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3. GLOSARIO

Interesados: Un individuo, grupo u organizacion que puede afectar, verse
afectado o percibirse a si mismo como posible afectado por una decision, actividad
o resultado de un proyecto™.

KOF:*® Las siglas de Coca Cola FEMSA en la bolsa, una de sus unidades de

negocios, son KOF. Mientras que las siglas de Coca Cola Company son KO.
SASSO: Sistema de Administracion de Seguridad industrial, Salud Ocupacional

5 pilares: Son los elementos basicos de la guia de actuacion y toma de decisiones
en KOF. Por orden jerarquico los pilares son: Seguridad Ocupacional, Ambiental,

Inocuidad/calidad, Volumen y Costos

KPIl: Key Performance Indicator, también conocido como indicador Clave de

desempeiio

RDA: Requiere De Aprobacion. Es un documento digital que realiza la unidad

operativa para la solicitud de un CAPEX.

TCCC: The Coca Cola Company

White Book: Modelo operativo del Sistema de Gestion de Ingenieria y

Mantenimiento Industrial.

KORE: Requisitos de Coca Cola Company

!® Gufa de los Fundamentos para le Direccién de Proyectos Guia del PMBOK. 5° edicién, Project Management Institute, Inc.
2013, pag. 550
! WIKIPEDIA. Fomento Econémico Mexicano <https://es.wikipedia.org/wiki/Fomento_Econ%C3%B3mico_Mexicano>
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ANEXOS

Anexos A. Ficha de Requerimiento

COCA-COLA FEMSA COLOMBIA

@cgﬂ OCAD-05-10-001 F4

FICHA DE REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

Fooernm ve ounicITUD:

SOLICITANTE:
UNIDAD OPERATIVA:

1. OBJETO:
2. JUSTIFICACION:
3. DESCRIPCION DEL BIEN O DEL SERVICIO

3.1. ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PROVEEDOR, O CARACTERISTICAS DEL BIEN
REQUERIDO
Actividad / Caracteristica 1:
Actividad / Caracteristica 2:
Actividad / Caracteristica 3:
Actividad / Caracteristica 4:
Actividad / Caracteristica 5:
Actividad / Caracteristica 6:
Actividad / Caracteristica 7:
Actividad / Caracteristica 8:
Actividad / Caracteristica 9:
Actividad / Caracteristica 10:

3.2. REQUERIMIENTOS AL PROVEEDOR Y A LA COMPANIA

3.2.1 COMPETENCIAS, HABILIDADES Y ACREDITACION
3.2.2 REQUERIMIENTOS O CONDICIONES EN GENERAL
AL PROVEEDOR A LA COMPANIA

3.2.3 REQUERIMIENTOS DE SEGURIDAD SALUD OCUPACIONAL Y BHM

AL PROVEEDOR A LA COMPANIA
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3.3. DISPONIBILIDAD REQUERIDA

3.4. COBERTURA

3.5. MEDICION

4, BONIFICACIONES Y MULTAS (S| APLICA)
5. RESPONSABLE ADMINISTRAR CONTRATO

6. CONDICIONES COMERCIALES
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Anexo B. Evaluacion de la Prestacion del Servicio por parte del Contratistas

COCA-COLA FEMSA

@% FORMATO PARA EVALUACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO POR PARTE DE CONTRATISTAS
m T
PROVEEDOR : LINEA / AREA:
FECHA PEDIDO : NUMERO DE PEDIDO : EQUIPO /ACTIVIDAD :

(NINGUN TRABAJO SE PUEDE INICIAR SIN NUMERO DE PEDIDO)

DESCRIPCION DEL TRABAJO CONTRATADO :

PLANEACION OPERATIVA DEL TRABAJO

FECHA VISITA PREVIA AL SITIO DE TRABAJO: HORA:

DESCRIPCION RIESGOS:
PROCEDIMIENTO PASO A PASO PARA EL TRABAJO INCLUYE MATERIALES Y EQUIPOS (Minimo 4 INOCUIDAD MEDIDA DE TIPO DE

maximo 8) SEGURIDAD CONTROL PERMISO EERSONAL IEVRC

AMBIENTALES

TOTAL

NOMBRE DEL ENCARGADO POR LA COMPARNIA NOMBRE DEL ENCARGADO POR LA FIRMA CONTRATISTA
FECHA DE INICIO DEL TRABAJO : HORA:
FECHA DE ENTREGA DEL TRABAJO: HORA:

APLICA PARA LABORES QUE SE REALICEN EN LOS EQUIPOS DE PRODUCCION

SI EL MANTENIMIENTO/SERVICIO FUE REALIZADO EN UN EQUIPO SENSIBLE Y SE UTILIZARON PIEZAS SUELTAS (TORNILLOS, EMPAQUES, ETC.)
GARANTICE EL MANEJO ADECUADO DE LAS MISMAS, REGISTRANDO EL NUMERO DE PIEZAS QUE SE PLANEARON CAMBIAR

Y EL NUMERO DE PIEZAS QUE REALMENTE SE CAMBIARON LAS PIEZAS SUELTAS SOBRANTES DEBEN SER DEVUELTAS AL ALMACEN.

SI EL MANTENIMIENTO FUE REALIZADO EN UN EQUIPO SENSIBLE REQUIERE LIBERACION POR PARTE DE CALIDAD:

FIRMA Y NOMBRE ENCARGADO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD (APLICA PARA EQUIPOS SENSIBLES)

REMITASE AL CHECK DEL RESPALDO PARA OBTENER LA CALIFICACION
PUNTAJE MAXIMO TECNOLOGO/USUARIO ESPECIALISTA/JEFE

BUENAS PARACTICAS DE MANUFACTURA (BHM's) 2 — [
ASEO, LIMPIEZA Y ORGANIZACION (5's) 3 — [
CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO: 8 — |
CUMPLIMIENTO TIEMPOS DE ENTREGA ESPECIFICADOS 5 — —
COMPROWSO AMENTAL . — ——
UN PUNTAJE MENOR DE 20 IMPLICA RECTIFICACION DEL SERVICIO PRESTADO POR PARTE DEL PROVEEDOR.

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL ESPECIALISTA / JEFE NOMBRE Y FIRMA DEL TECNOLOGO / USUARIO ENCARGADO NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRATISTA
FECHA DE FIRMA: FECHA DE FIRMA: FECHA DE FIRMA:

NOTA: El diligenciar completamente este formato, es requisito indispensable para dar entrada de actividad al servicio.
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EL DIA DE LA EJECUCION DEL TRABAJO SE DEBEN LLENAR LOS CHECK LIST1,2Y 3

"SENOR CONTRATISTA EN LA EJECUCION DE TODO TRABAJO LO MAS IMPORTANTE ES SU SEGURIDAD"

1. SEGURIDAD INDUSTRIAL TECNOLOGO / USUARIO ESPECIALISTA / JEFE
EVALUACION DE INICIO: N NO N/A N NO N/A
VISITA PREVIA (IDENTIFICACION DE RIESGOS DE ACCIDENTE / PLANEACION DEL TRABAIO) 1 0 1 1 0 1
TIENE LOS PERMISOS REQUERIDOS PARA INICIAR EL TRABAIO 1 0 1 1 0 1
TIENE TARJETA DE BLOQUEO Y CANDADO (ENERGIA PELIGROSAS) 1 0 1 1 0 1
LAS HERRAMIENTAS Y EQUIPOS SON ADECUADOS Y ESTAN EN BUEN ESTADO 1 0 1 1 0 1
ALISTAMIENTO DEL AREA DE TRABAIO 1 0 1 1 0 1
EVALUACION FINAL Sl NO N/A SI NO N/A
UTILIZO ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL DURANTE LA EJECUCION DEL TRABAIO 1 0 1 1 0 1
RETIRO TARJETA Y CANDADO DE SEGURIDAD 1 0 1 1 0 1
INSTALO GUARDAS DE SEGURIDAD Y VERIFICO LA CORRECTA OPERACION DEL EQUIPO 1 0 1 1 0 1
TOTAL SUMA MAX (8) TOTAL SUMA MAX (8)

REPORTE CUALQUIER ACTO O CONDICION INSEGURA:

TECNOLOGO / USUARIO ESPECIALISTA / JEFE
2. BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA BHM'S \ Sl NO N/A Sl NO N/A
USO UNIFORME LIMPIO, SIN BOLSILLO EXTERIORES Y CUMPLE CON EL USO CORRECTO DE COFIA Y TAPABOCAS
NO APARENTA ENFERMEDAD ALGUNA O LESION (EN CASO DEBE ESTAR CUBIERTA)
CUMPLIO NORMA DE NO USAR JOYAS, RELOJ O CUALQUIER OTRO ACCESORIO N o N o
LA HIGIENE PERSONAL FUE ADECUADA - MANOS LIMPIAS UNAS CORTAS Y SIN ESMALTE
NO SE OBSERVARON COMPORTAMIENTOS NO ADECUADOS
CUMPLIO NORMA DE NO CONSUMIR BEBIDAS Y/O ALIMENTOS EN LOS SITIOS DE TRABAJO
HIZO BUEN USO DE LA MATERIA PRIMA Y/O PRODUCTO DE LA COMPARNIA N o 1 N o N
(NO USO ESTIBAS, ENVASES, CANASTAS, PLASTICOS,CARTONES)
OBSERVACIONES (Especialista, Contratista y/o tecnélogo) TOTAL SUMA MAX (2): TOTAL SUMA MAX (2):

TECNOLOGO / USUARIO ESPECIALISTA / JEFE
3. ASEO, LIMPIEZA Y ORGANIZACION (5°S) B NO N/A B NO N/A
ORGANIZO Y ASEO EL AREA DE TRABAIO ANTES Y DESPUES 1 0 1 1 0 1
USG ADECUADAMENTE EL TALLER Y EQUIPOS DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL 1 0 1 1 0 1
MANEJO ADECUADAMENTE LOS DESECHOS Y/O MATERIALES SOBRANTES 1 0 1 1 0 1
OBSERVACIONES (Especialista, Contratista y/o tecnélogo) TOTAL SUMA MAX (3): TOTAL SUMA MAX (3):

TECNOLOGO / USUARIO ESPECIALISTA / JEFE
4. CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO: Sl NO N/A Sl NO N/A
SE CONSERVO LA ORIGINALIDAD DEL EQUIPO (EXCEPTUANDO MEJORAS Y/O PROVISIONALES) 1 0 1 1 0 1
ACTUALIZACION DE PLANOS Y DOCUMENTACION DE CATALOGOS 1 0 1
EFECTIVIDAD Y FUNCIONABILIDAD DEL TRABAIO REALIZADO (ACOMPANAMIENTO ARRANQUE DE LINEA) 2 0 2 1 0 1
ESTETICA Y PRESENTACION ( DISENO, PINTURA , SOLDADURA). 2 0 2 1 0 1
MATERIALES ACORDE A LO SOLICITADO O AL CATALOGO 2 0 2 1 0 1
CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS DE LAS NORMAS APLICABLES 1 0 1
CONFIABILIDAD DEL TRABAJO REALIZADO 1 0 1
SE OBSERVO BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES 1 0 1 1 0 1
OBSERVACIONES (Especialista, Contratista y/o tecnélogo) TOTAL SUMA MAX (8): TOTAL SUMA MAX (8):

TECNOLOGO / USUARIO ESPECIALISTA / JEFE
5. CUMPLIMIENTO TIEMPOS DE ENTREGA ESPECIFICADOS sl NO N/A sl NO N/A
SE CUMPLIO CON EL TIEMPO DE EJECUCION PROGRAMADO 1 0 1 1 0 1
TRABAJARON LAS PERSONAS PROGRAMADAS EN LA PLANEACION 1 0 1 1 0 1
VERIFICO Y ALISTO LOS REPUESTOS NECESARIOS 1 0 1 1 0 1
ALISTO HERRAMIENTAS Y EQUIPOS NECESARIOS 1 0 1 1 0 1
ENTREGO INFORME TECNICO DEL TRABAIO REALIZADO 1 0 1 1 0 1
OBSERVACIONES (Especialista, Contratista y/o tecndlogo) TOTAL SUMA MAX (5): TOTAL SUMA MAX (5):

TECNOLOGO / USUARIO ESPECIALISTA / JEFE
6. COMPROMISO AMBIENTAL si NO N/A si NO N/A
REALIZO EVALUACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES 1 0 1 1 0 1
REALIZO MEDIDAS PREVENTIVAS DE LOS RIESGOS EVALUADOS 1 0 1 1 0 1
MANEJA Y DISPONE ADEACUADAMENTE LOS MATERIALES Y RESIDUOS PELIGROSOS 1 0 1 1 0 1
AL PRESENTARSE UN INCIDENTE DE CARACTER AMBIENTAL EL CONTRATISTA LO REPORTO 1 0 1 1 0 1
OBSERVACIONES (Especialista, Contratista y/o tecnélogo) TOTAL SUMA MAX (4): TOTAL SUMA MAX (4):
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Anexo C. Registro de los Interesados

FEMSA

COCA-COLA FEMSA COLOMBIA

REGISTRO DE LOS INTERESADOS
PRBUML-40-XX-XXX F1 V1

Nombre del Proyecto:

Nombre

Cargo

Rol dentro del proyecto

Correo electrdnico /
Telefono - extencion

Influencia en
el proyecto
Alta/Media/ Baja

Clasificacion

delinteresado

INTERNO /
EXTERNO

APOYO/
NEUTRAL/
QPOSITOR
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Anexo D. Estructura de Trabajo (EDT)
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Cectoty
FEMSA

COCA-COLA FEMSA COLOMBIA

ESTRUCTURA DE TRABAJO (EDT)
PRBUML-40-XX-XXX F2 V1

|Nombre del Proyecto: |Fecha:
Nombre del
proyecto
1.0 Entregable 2.0 Entregable 3.0 Entregable 4.0 Entregable
Macro 1 Macro 2 Macro 3 Macro 4
I [
[ | [ |
| 1.1Sub- 2.1 Sub- 2.2 Sub- | 3.1Sub- 4.1 Sub- 4.2 Sub-
entregable entregable entregable entregable entregable entregable
1.2 Sub- 2.1.1 3.2 Sub- 4.2.1
entregable Entregable entregable Entregable
| 1.3 Sub- 2.1.2 4.2.2
entregable Entregable Entregable
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Anexo E. Diccionario Estructura de trabajo (EDT)

C@% COCA-COLA FEMSA COLOMBIA
m DICCIONARIO ESTRUCTURA DE TRABAJO (EDT)
PRBU

|Nombre del Proyecto: |Fecha:

Descripcion:
1.1 Sub-entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

Descripcion:
1.0Entregable Macro 1 (1 7 Syb-entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

Descripcion:
1.3 Sub-entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

Descripcion:
2.1.1 Entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

2.1Sub-entregable
Descripcion:

2.0 Entregable Macro 2 2.1.2 Entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

Descripcion:
2.2 Sub-entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

Descripcion:
3.1Sub-entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

3.0 Entregable Macro 3
Descripcion:

3.2 Sub-entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

Descripcion:
2.1Sub-entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

Descripcion:
4.0 Entregable Macro 4 2.1.1Entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:

2.2 Sub-entregable
Descripcion:

2.1.2 Entregable Requisitos de calidad:
Criterio de aceptacion:
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Anexo F. Acta de Apertura Abastecimientos

COCA-COLAFEMSA COLOMBIA
ACTA DE APERTURA ABASTECIMIENTOS
'FEMSA | OCAD-05-20-002 F15 V1
REFERENCIA: |
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
COSTOS DIRECTOS
ADMINISTRACION 5% $0 15% $0 13% $0
IMPREVISTOS 4% $0 5% $0 29% $0
SUB-TOTAL Al $0 $0
UTILIDAD 5% $0 4% $0
IVA SOBRE UTILIDAD 16% $0 16% $0 16% $0
VALOR TOTAL $0 $0 $0

NOTAS:
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Anexo G. Asistencia a Capacitaciéon

PROCESO CAPACITACION Y DESARROLLO
ASISTENCIA A CAPACITACION - OCRH 15-006-F2 V.1

1A PROGRAMA:
— MODULO:
FEMSA TEMA:
Responsable:
= i X INTERNO
(o) Facilitador: EXTERNO
[a]
= Fecha:
[
Z Hora Inicial:
8 Hora Final:
Salon:
Nombres y Apellidos Cédula Cargo Empresa Firma T:;:;ca E"E:i‘so

20

21

22

23

2
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Anexo H. Evaluacioén Interna del Curso / Taller OCRH

EVALUACION INTERNA DEL CURSO/TALLER OCRH-15-006-F3 V.1

Titulo del Curso / Taller:

En Recursos Humanos una de nuestras metas es la Mejora Continua en todo lo que hacemos y para ello necesitamos de tu colaboracion.
Al completar el siguiente cuestionario, con sinceridad y cuidado, nos proporcionara las respuestas que requerimos para mejorar nuestros
esfuerzos de capacitacion.

Realice sus comentarios si lo considera apropiado y muchas gracias por dedicarnos su tiempo.

Localidad: Fecha:

Facilitador: Empresa Didactica:

A continuacion encontrara una lista de pregunta, encierre en un circulo la puntuacién que mejor exprese su opinién de acuerdo a la siguiente escala:

0/ Insatisfactorio: Las expectativas no son satisfechas. Debe hacerse seguimiento ya que consituye un area critica.
1/Requiere Mejoria: Las expectativas no son satisfechas. Debe hacerse seguimiento ya que consituye un area de oportunidac
2/ Satisfactorio: Las epxpectativas se satisfacen en el nivel esperado.
3/ Sobresaliente: Se supera las expectativas en relacion a lo esperado.
4/ Excepcional: Se exceden significativamente las expectativas con respecto a lo esperado.

Insatisfactorio
Requiere
Mejoria
Satisfactorio
Excepcional

1. EN CUANTO AL FACILITADOR (50%):

1.1 ¢Demostré dominio de la materia?

¢Utiliza ejemplos/analogias adecuados a la situacion de trabajo para mejorar y mantener el
interés?

1.3 ¢Emplea eficazmente el tiempo (demuestra organizacién, jerarquiza objetivos, etc.)

12

1.4 ¢Hace uso de material audiovisual (proyectores, transparencias, rotafolio)?

1.5 ¢Estimula a los asistentes (fomenta la participacién, muestra entusiasmo)?.

1.6 ¢Pregunta a los asistentes para estimular la discusion y verificar el aprendizaje?
1.7 ¢Orienta adecuadamente las discusiones de grupo?

1.8 ¢Prestd ayuda y asesoramiento en la oportunidad requerida por los participantes?

1.9 ¢ Su estilo docente fue adecuado?

©O © o o © o o © o o
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1.10 En general, ¢ Usted calificaria la actuacion del facilitador como?
2. EN CUANTO AL DISENO DEL CURSO (30%):
2.1 Los objetivos fueron logrados de acuerdo a lo establecido

2.2 Laadaptacion del contenido del curso a los objetivos previstos.

23 La aplicabilidad del contenido en el puesto de trabajo (aporte de nuevos conocimientos y
" téenicas)

2.4 La cantidad de tiempo dedicado a cada tema o actividad

2.5 La adecuacion de los ejercicios y ejemplos

26 La participacion y la informacién proporcionada por los comparieros enriquecid la discusion,
en aeneral

3. EN CUANTO A LA ORGANIZACION (20%):

La calidad y eficacia de los materiales (faciles de entender, acordes a la informacién
suministrada nor el facilitador).

3.2 La organizacion del evento (horario, aula, etc.)

©O o o o o o
T
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3.1

3.3 Laduracion y el ritmo del curso

o o o o
e i
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3.4 En general, el curso satisfizo sus expectativas

4. COMENTARIOS:
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Anexo |. Acta de Modificacién de Obra

COCA-COLA FEMSA COLOMBIA
ACTA DE MODIFICACION DE OBRA
I FEMSA | OCAD-05-20-002 F5 V.

ITEM A MODIFICAR
LUGAR DEL PROYECTO

En la ciudad de (ciudad), de (dia — mes — afio), se reunieron los sefiores Responsables en
representacion de Coca Cola FEMSA S.A.; el sefior Responsable en representacion de la
firma constructora Nombre Contratista., y el sefior en su calidad de Interventor de la obra
referenciada; con el propdsito de hacer las siguientes modificaciones correspondiente a la
Orden de Ejecucion de Obras Numero de Contrato — Pedido SAP Numero:

1. Descripcion del item a modificar

2. Descripcién

3. Descripcién
Nota:
Aclaratoria de cada item, para identificar si es obra complementaria u obra adicional,
estableciendo quien hara la respectiva cotizacion para la contratacién segun corresponda.
No siendo mas el motivo de la presente Acta, firman las personas que en ella intervinieron:

Coca Cola FEMSA S.A.

RESPONSABLE RESPONSABLE
Cargo Cargo

CONSTRUCTOR INTERVENTOR
RESPONSABLE RESPONSABLE

Nombre Empresa

69



Anexo J. Formato Informe Semanal Interventoria

COCA-COLA FEMSA COLOMBIA

FORMATO INFORME SEMANAL INTERVENTORIA

m OCAD-05-20-002 F11 V1

INFORME SEMANAL N o

Unidad Operativa :

PROYECTO No.: ]

Ubicacién :
Perido del tforne - |

Fecha de elaboracién :

DATOS GENERALES: ACUERDOS: COMPROMISOS: POR QUIEN

Fecha de inicio real :
Fecha comprometida de terminacion :
Fecha probable de terminacién:
Lider de Proyecto :

Gerente de Ingenieria Civil :

AVANCE FINANCIERO ( 000 USD):

DATOS FINANCIEROS %
PRESUPUESTO AUTORIZADO $ 0,00
IMPORTE COMPROMETIDO
COMPROMETIDO PAGADO
COMPROMETIDO P/PAGAR
POR COMPROMETER
SALDO DISPONIBLE

AVANCE FisIico:
Programado :

Real - N
status Relativo : [l AvANCE ReLaTIVO

Status Global : - AVANCE GLOBAL

EPORTE FOTOGRAFICO:

FOTO 1 FOTO 2

i FOTO 3 FOTO 4

ACTIVIDADES PROGRAMA SEMANAL SIGUIENTE: PROBLEMATICA TECNICO - ADMINISTRATIVA:
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Anexo K. Formato Liquidacién
COCA-COLA FEMSA COLOMBIA

FORMATO LIQUIDACION

m OCAD-05-20-002 F12 V1

CONSTRUCCION DE LAS OBRAS CIVILES NOMBRE DEL PROYECTO

CONTRATISTA: NOMBRE DEL CONTRATISTA NIT. FECHA:
GENERALIDADES ITEMS CONTRATADOS MODIFICACIONES DEL CONTRATO ITEMS EJECUTADOS ACTAS DE AVANCE DE OBRA

VR VR CANT VR CANT VR VR Acta 1 Acta 2 Acta 3 Acta ,,, CANT
ITEM DESCRIPCION UN [CANT CANT VR TOTAL

UNITARIO TOTAL MENOS | TOTAL MAS TOTAL TOTAL cant] % |cant] % |cant] % |cant| % TOTAL

1f Capitulo__Nombre del Capitulo
1,1Subcapitulo__: Nombre del subcapitulo
1,1,JActividades : describir las que se haya realizado
Acta 1 Acta 2 Acta 3 Acta

VR VR CANT VR CANT VR VR CANT

ITEM OBRA ADICIONAL (UNITARIOS) UN | CANT UNITARIO TOTAL |MENOS | TOTAL MAS TOTAL CANT TOTAL Cant| % | TOTAL VRTOTAL

Cant| % |Cant| % |Cant| %

Actvidades adicionales ya contratadas

VR VR CANT VR CANT VR VR Acta 1 Acta 2 Acta 3 Acta,, CANT

ITEM OBRA COMPLEMENTARIA UN | CANT UNITARIO | TOTAL |MENOS | TOTAL MAS TOTAL CANT TOTAL cant] % |cant] % |cant| % [Cant| % | TOTAL VRTOTAL

Actvidades nuevas

| | TOTAL SUBCAPITULO | | | e | |E e | |E | e |
TOTAL COSTO DIRECTO CAPITULO 1 E E E E E
TOTAL COSTO DIRECTO CAPITULO ...... E E E E E
COSTOS DIRECTOS E$ $ $ $ [E%] [E%] [E%] [E%] $
ADMINISTRACION % | $ $ $ $ $
IMPREVISTOS % | $ $ $ $ $
SUBTOTAL Al $ $ $ $ $
UTILIDAD % | $ $ $ $ $
SUBTOTAL AlU $ $ $ $ $
IVA SOBRE UTILIDAD % | $ $ $ $ $
VALOR TOTAL $ $ $ $ $
$

V0.Bo. CONTRATISTA Vo.Bo. INTERVENTORIA Vo.Bo. Gte PLANTA Vo.Bo. Gte INGENIERIA Vo.Bo. ESPECIALISTA OFC C
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Anexo L. Asistencia a Visita de Obra

COCA-COLA FEMSA COLOMBIA
FORMATO ASISTENCIA A VISITA DE OBRA
OCAD-05-20-002 F2 V1

Fecha: dia-mes-ano

Proyecto: Nombre del Proyecto

Planta: ciudad

Item:

RDA:

CERTIFICADO DE ASISTENCIA

1.- ACTA DE ASISTENCIA.

COCA COLA FEMSA S.A. certifica la asistencia a la visita de obra (NOMBRE DE LA OBRA) a:

Atte.

Responsable

Especialista del area

EMPRESA (Persona que asistio)

EMPRESA (Persona que asistio)

EMPRESA (Persona que asistio)

EMPRESA (Persona que asistio)
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Anexo M. Formato Acta de Entrega Montos Bajos
(< 20.000 USD)
m COCA-COLA FEMSA COLOMBIA
FORMATO ACTA DE ENTREGA
OCAD-05-20-002 F3 V1

CONTRATANTE: Coca Cola FEMSA S.A.
CONTRATISTA: Nombre de quien realizo la obra

PEDIDO DE COMPRA No. PLANTA:

DESCRIPCION TRABAJO REALIZADO:

VALOR SIN IVA $

En las instalaciones de Coca Cola FEMSA S.A. se reunieron los sefiores:

Por parte de Coca Cola FEMSA S.A.

Por parte de contratista
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Para hacer entrega del pedido en referencia.
LOS TRABAJOS SE RECIBEN A SATISFACCION DE LAS PARTES
Para constancia se firma en las instalaciones de Coca Cola FEMSA S.A., a los

fecha de entrega del pedido.

EL CONTRATANTE EL CONTRATISTA
Coca Cola FEMSA S.A. NOMBRE CONTRATISTA
Firma Firma
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Anexo N. Acta De Entrega Montos Altos
(2 20.000 USD)

COCA-COLA FEMSA COLOMBIA
FEMSA | ACTA DE ENTREGA

OCAD-05-20-002 F4 V1

Planta: Nombre de la Planta

Cliente Beneficiario: Coca Cola FEMSA S.A.
No. del Pedido: Numero del Pedido
Contratista: Quien realizo la obra

Lugar y Fecha
En la ciudad , siendo las (hora) de la (fecha de la entrega del

pedido) se realizd la reunion y conferencia telefonica para llevar a cabo la

presente diligencia con los que en ella intervinieron:

Participantes
Por parte de Coca Cola FEMSA S.A.

Por parte del Contratista

Objeto
Definir como, porque y para que se hizo la debida inspeccion de la obra

completamente terminada.
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Antecedentes
1. A quien otorgo Coca Cola FEMSA S.A. los contratos
2. Porque se acuerda realizar el cierre Técnico y Administrativo del proyecto

3. Procesos de revision y anexos

Descripcion de los Trabajos
- Se describira el alcance del proyecto

- Breve descripcion de los trabajos realizados

Procedimiento para la Entrega
Coca Cola FEMSA S.A. declara que recibe a satisfaccion los trabajos

realizados y se hace responsable de la operacion

Coca Cola FEMSA S.A. aclara que cualquier dafio por calidad o mala ejecucién

sera responsabilidad del contratista y éste debera hacerse cargo

Con fecha de hoy se hace la entrega de los proyectos, dando inicio asi al periodo
de garantia contractual.

Etapas de la Entrega (anexar formatos de entrega correspondiente)
1. Terminacion de los contratos de obra
a. Acta de entrega de obra

Entrega de materiales y equipos sobrantes, refacciones (en caso que lo

amerite)
C. Ligquidacion de la obra por items (formato)
2. Validacién del Funcionamiento Manual y Automatico (equipos)
a. Check List Verification
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3. Capacitacion (equipos)
a. Copia del programa final

b. Licencias del Software

Realizar un cuadro resumen de la etapa de entrega del proyecto.

APROBACIONES

Contratista Responsable Firma
Interventor (si lo hay) Responsable Firma
Lider de Proyecto Planta Responsable Firma
Especialista de Ingenieria

En Oficina Central Responsable Firma
Gerente de Planta Responsable Firma
Gerente de Ingenieria Responsable Firma

Coca Cola FEMSA S.A. planta recorrié las instalaciones en compafia de la
empresa contratista y declara que esta ultima termino los trabajos precisados en
los contratos correspondientes, por lo que recibe a satisfaccion los trabajos
realizados quedando bajo su custodia y a partir de este momento bajo su

responsabilidad la operacion.

Lo anterior no libera de responsabilidad alguna al contratista de los defectos o
vicios ocultos que aparecieren posteriormente como consecuencia de una mala
ejecucion o calidad y los cuales deberan ser recogidos por la misma, conforme a
las fianzas de garantia y cumplimiento contractuales, quedando obligada en ese
caso a cubrir los dafios y perjuicios que pudiera ocasionar a Coca Cola FEMSA

S.A.y aterceros.

Con fecha de hoy se hace la entrega de los proyectos, dando inicio asi al periodo

de garantia contractual.
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Anexo O. Estrategia de los Interesados

Gty
[FEMSA |

COCA-COLA FEMSA COLOMBIA

ESTRATEGIA DE LOS INTERESADOS

PRBUML-40-XX-XXX F5 V1

CRITICIDAD DE LOS INTERESADOS

LETRA

NOMBRE

EMPRESA /
ENTIDAD

PROMINENCIA

PODER

LEGITIMIDAD URGENCIA

OlO|®m

z

ESTRATEGIA DE GESTION DE LOS |

NTERESADOS

LETRA

NOMBRE

EMPRESA /
ENTIDAD

CRITERIO AL QUE
PERTENECE

NOMBRE DEL
GRUPO DE
INTERESADOS

ESTRATEGIA DE MANEJO

Trabajar para el.

Mantener informado todo el tiempo del
avance del proyecto con comités y
presentaciones, permitiendo el acceso a
informacion relevante para la toma de
decisiones.

Mantener informado y nunca ignorar.
Mantener informado del avance del
proyecto con charlas informales y la
posibilidad de asistir a reuniones de
obra, para que sea un vocero a favor del
proyecto frente a los residentes.

Trabajar con el.

Invitar a reuniones de obra para
determinar sus opiniones del proyecto,
tener en cuenta sus ideas y objeciones
para dar respuesta inmediata.

Mantener informado con el minimo
esfuerzo.

Enviar circular informativa del avance
del proyecto
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Anexo P. Formato de Calificacién de Contratistas

COCA COLA FEMSA COLOMBIA
m FORMATO DE CALIFICACION DE CONTRATISTAS
OCAD-05-20-002 F8 V1
PROYECTO:
FECHA:
CONTRATISTA:
VALORSIN IVA:
PEDIDO No.
DESCIPCION: hacer unabreve descripcion del trabajo

CALIFIQUE DE 1 A 4 LOS ASPECTOS ENUNCIADOS SIENDO 4 LA MEJOR CALIFICACION, TECLEE EL NUMERO CORRESPONDIENTE A LA
CALIFICACIONEN LA CASILLA CORRESPONDIENTE.

JEFE AREA PLANTA INTERVENTOR PROY ECTO RESPONSABLE PROYECTO
OFC. CENTRAL
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

CUMPLIMIENTO TIEMPOS DE ENTREGA ESPECIFICADOS 2 3 4
CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO 2 3 4
BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA 2 3 4
ASEO LIMPIEZA Y ORGANIZACION 2 3 4
CALIFICACION INDIVIDUAL | 8 | REGULAR | | 12 | BUENO | | 16 | EXCELENTE
CALIFICACION TOTAL 36 BUENO

FIRMA FIRMA FIRMA

NOMBRE NOMBRE NOMBRE

OBSERVACIONES:
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Anexo Q. EDT del Proyecto

DISENO DE UN MODELO PARA LA GESTION DE PROYECTOS DEL SISTEMA DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO COCA COLA
FEMSA.
1. Planeacion 2. Ejecucion y Control

3. Evaluacion y Cierre
T I

|
2.2 Calidad del 2 3 Control 24 2.5 Interesados
proyecto : Comunicaciones del proyecto
del proyecto
2.2.1 Requisitos 2.3.1 Control de 2.4.1 Plan gestién 2.5..1’Plan de 3.1 Acta de
de los m cronograma de dela m Gestion de los i
ey S — o 8 Entrega
organizacion adquisiciones comunicacién del interesados
proyecto
2'2'2. 2 Control de
Aseguramiento -
Costos

de calidad de la

I
2.1
Abastecimientos

.1 Ficha de 225
Requerimient gl 2.2.1 Riesgos Bl Seleccion de
O proveedores

2.2.6

i Negociacion
| CallleaC|on defgy de bienes y
Riesgos

servicios

1.2 Registro

de los
interesados

1.3EDT [gll Respuesta Q}2.2.7 Compras
ante los puntuales

2.4.2 Gestion 2.5.2 Gestion 3.2 Evaluacién y
s comunicacién del [ de la = desarrollo de
proyecto participacion dej proveedores

los interesados

organizacion.

2.4.3 Control de 2.5.3 Control de

la participacion

las

2.2.3 Control de

calidad al comunicaciones de los
o - proyecto segun [HETE 0
1.4 Diccionariof 165 FETETET6s GE
de la EDT -

calidad de la
organizacion
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